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KATA PENGANTAR 
Salah satu amanat rakyat yang tertera pada Garis-Garis Besar 
Haluan Negara (Tap MPR No. II/ MPR/1988) berbunyi, "'Pembi-
naan dan pengembangan bahasa Indonesia perlu ditingkatkan 
secara baik, benar, dan penuh kebanggaan perlu makin dimasya-
rakatkan sehingga menjadi wahana komunikasi sosial dan ilmu 
pengetahuan yang mampu memperkokoh persatuan dan kesatuan 
serta mendukung pembangunan bangsa." Sehubungan dengan itu, 
pada tanggal 21 - 24 Maret 1990, di Dili, Timor Timur, diselengga-
rakan pemasyarakatan bahasa Indonesia yang baik dan benar bagi 
para pejabat di Timor Timur. Kegiatan itu bertujuan agar para 
pejabat (I) bersikap positif terhadap bahasa Indonesia, (2) dapat 
menggunakan bahasa Indonesia dengan baik dan benar, dan (3) me-
ningkatkan mutu kemampuan penggunaan bahasa Indonesia sesuai 
dengan fungsi dan kedudukannya sebagai bahasa nasional dan ba-
hasa negara. U ntuk keperluan kegiatan pcmasyarakatan bahasa 
Indonesia itu, telah dapat disusun sebuah buku seri penyuluhan 
yang berjudul Bahan Penyuluhan Bahasa Di Timar Timur oleh Tim 
Penyuluh Bahasa Indonesia yang terdiri atas (I) Drs. Caca Sudarsa, 
{2) Ors. Farid Hadi, dan (3) Ors. E. Zaenal Arifin. Buku ini dice-
tak dengan dana ru tin Pu sat Pembinaan Dan Pengem bangan Baha-
sa tahun anggaran 1989/ 1990. 
Akhirnya, Kepada Ketua Panitia Pelaksana Pemasyarakatan 
Bahasa Indonesia di Timor Timur beserta staf dan semua pihak 
yang memungkinkan lerwujudnya penerbitan buku seri penyu-
luhan khusus ini, kami mengucapkan terima kasih. 
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Mudah-mudahan buku seri penyuluhan khusus ini bermanfaat 
bagi pembinaan dan pengembangan bahasa dan sastra Indonesia 
dan bagi masyarakat luas. 
Jakarta, Maret I 990 Lukman Ali 
Kepala Pu sat Pem binaan dan 
Pengem bangan Bahasa 
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PEMBINAAN BAHASA INDONESIA 
Pengantar 
Peristiwa penting yang menyangkut kehidupan bangsa kita, 
baik yang menyangkut kepentingan masyarakat Indonesia masa 
kini maupun masa depan adalah peristiwa Sumpah Pemuda 28 
Oktober 1928. Peristiwa itu selalu diperingati sebagai Hari Sumpah 
Pemuda yang sejak tahun 1978 sekaligus dijadikan Hari Pemuda. 
Dalam peringatan itu dibacakan naskah Sumpah Pemuda 1928 
yang merupakan kutipan Putusan Kongres Pemuda-pemuda Indo-
nesia tahun 1928 sebagai berikut. 
Pertama : Kami putra dan putri Indonesia mengaku bertumpah 
darah yang satu, tanah Indonesia. 
Kedua Kami putra dan putri Indonesia mengaku berbangsa 
yang satu, bangsa Indonesia. 
Ketiga Kami putra dan putri Indonesia menjunjung bahasa 
persatuan, bahasa Indonesia. 
Sumpah Pemuda merupakan pernyataan kebulatan tekad yang 
dijalin oleh tiga unsur yang saling berkaitan. Unsur pertama dan 
kedua merupakan pengakuan terhadap tanah air Indonesia yang 
satu yang didukung satu kesatuan bangsa Indonesia. Unsur yang 
ketiga merupakan pernyataan tekad bahwa bahasa Indonesia 
merup<tkan bahasa persatuan bangsa Indonesia. 
Pada tahun 1928 itulah bahasa Indonesia dikukuhkan kedu-
dukannya sebagai bahasa nasional dan pada tahun 1945 secara 
konstitusional, seperti yang tercantum dalam Undang-Undang 
Dasar 1945, Bab XV, Pasal 36, dikukuhkan sebagai bahasa negara. 
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Di dalam kedudukannya sebagai bahasa nasional, bahasa In-
donesia berfungsi sebagai (l) lam bang kebanggaan nasional, (:2) 
lambang jati diri (identitas) nasio,nal, (3) alat pemersatu berbagai 
masyarakat yang berbeda-beda latar belakang sosial budaya dan 
bahasanya, dan (4) alat perhubungan antarbudaya antardaerah. 
Di dalam kedudukannya sebagai bahasa negara, bahasa Indo-
nesia berfungsi sebagai ( 1) bahasa resmi kenegaraan, (2) bahasa 
pengantar resmi di lembaga-lembaga pendidikan, (3) bahasa resmi 
dalam perhubungan pada tingkat nasional untuk kepentingan 
perencanaan dan pelaksanaan pembangunan serta pemerintahan, 
dan (4) bahasa resmi di dalam pembangunan kebudayaan dan pe-
manfaatan ilmu pengetahuan serta teknologi modern. 
Dengan semakin meluasnya penggunaan bahasa Indonesia di 
dalam warga masyarakat Indonesia, pembinaan bahasa Indonesia 
perlu ditingkatkan sesuai dengan kedudukan dan fungsinya. Hal 
ini sejalan dengan Ketetapan Majelis Permusyawaratan Rakyat 
Sementara (MPRS) tahun 1966, yaitu "Meningkatkan pengguna-
an bahasa Indonesia sebagai alat pemersatu yang ampuh" (MPRS; 
I 966: I 21) dan upaya pem binaan bahasa nasional seperti yang 
dirumuskan secara jelas dalam Ketetapan Majelis Permusyawaratan 
Rakyat (MPR) tahun 1978 dan tahun 1983, yaitu "Pembinaan 
dan Pengembangan Bahasa Indonesia dilaksanakan dengan mewa-
jibkan penggunaannya secara baik dan benar (MPR; 1978 dan 
1983 Butir 3, Bidang Kebu,dayaan). Selain itu, dalam Ketetapan 
MPR dinyatakan, "Pendidikan dan pengajaran bahasa Indonesia 
perlu makin ditingkatkan dan diperluas sehingga mencakup semua 
lembaga pendidikan dan menjangkau masyarakat luas." Demikian 
pula dalam Garis-Garis Besar Haluan ·Negara Tahun 1988 semakin 
jelas diarahkan "Usaha pembinaan bahasa Indonesia akan diting-
katkan melalui jalur pendidikan formal dan nonformal. Dalam 
hubungan itu, akan ditingkatkan usaha memasyarakatkan Pedo-
man Umum Ejaan Bahasa Indonesia yang Disempumakan dan 
Pedoman Umum Pembentukan Istilah. Selain itu, akan ditingkat-
kan kemampuan dan keterampilan bahasa Indonesia yang baik 
dan benar di kalangan petugas Pemerintah, khususnya yang ber-
hubungan dengan masyarakat. (GBHN, 1988; Bab 21). 
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Pembinaa.n Bahasa Indonesia di Instansi Pemerintah 
Pencanangan semboyan "Gunakanlah bahasa Indonesia dengan 
bail< dan benar" dalam upaya pem binaan bahasa Indonesia men-
dapat tanggapan positif dari warga Indonesia. Semboyan yang 
sederhana tetapi cukup berat dilaksanakan itu berisikan anjuran 
kepada masyarakat untuk menggunakan bahasa Indonesia dengan 
baik--sesuai dengan lingkungan dan keadaan yang dihadapi--
dan benar-- sesuai dengan kaidah bahasa Indonesia. Hal itu tentu 
saja tidak akan terlepas dari tujuan pem binaan bahasa Indonesia 
yang, antara lain (1) menumbuhkan dan membina sikap bahasa 
yang positif, (2) meningkatkan kegairahan pemakaian bahasa 
Indo.nesia yang baik dan benar, dan (3) meningkatkan mutu serta 
disiplin penguasaan bahasa Indonesia dalam segenap lapisan ma-
sy arakat, seperti tampak pada Bagan 1. (Halim, 1982). 
MENUMBUHKAN DAN MEMBINA 
SIKAP BAHASA YANG POSITIF 
PEMBINAAN BAHASA MENINGKA TKAN KEGAIRAHAN 
INDONESIA PENGGUNAAN BAHASA INDONESIA 
DENGAN BAIK DAN BENAR 
MENINGKATKAN MUTU DAN 
- DISIPLIN PENGGUNAAN BAHASA 
INDONESIA 
BAGAN 1. PEMBINAAN BAHASA INDONESIA 
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Salah satu sarana bagi pembinaan bahasa Indonesia adalah 
instansi Pemerintah. Instansi Pemerintah merupakan !em baga, 
yang baik secara vertikal maupun horizontal, diakui dan diacu 
sebagai kerangka rujukan norma bahasa dan penggunaannya oleh 
pemakai bahasa. Sudah selayaknya jika konsep pem binaan bahasa 
Indonesia diberikan kepada para karyawan secara berkesinam-
bungan. 
Sikap Positif terhada/J Bahasa Indonesia 
Kita sebagai warga masyarakat adalah pembina bahasa Indo-
nesia. Sebagai pembina bahasa Indonesia, kita harus mengetahui 
tujuan pembinaan bahasa Indonesia. Tujuan awal pem binaan 
bahasa Indonesia adalah menumbuhkan dan membina sikap posi-
tif, yang antara lain berintikan pada sikap kesetiakawanan ber-
bahasa Indonesia dan sikap kebanggaan berbahasa Indonesia. Sikap 
itu harus terpateri pada diri pelaksana. 
Sikap kesetiaan berbahasa Indonesia terungkap jika kita lebih 
suka memakai bahasa Indonesia dan bersedia menjaga agar penga-
ruh asing tidak berlebihan. Sikap kebanggaan berbahasa Indonesia 
terungkap jika pada kita terdapat perasaan bahwa bahasa Indone-
sia dapat mengungkapkan konsep yang rumit secara cermat dan 
dapat mengungkapkan isi hati yang sehalus-halusnya. Hal ini perlu 
ditegaskan karena .di kalangan masyarakat terdapat berbagai 
sikap terhadap kemam:puan bahasa Indonesia, antara lain sebagai 
berikut. 
I) Sikap menyangsikan kemampuan bahasa Indonesia mendu-
kung dan mengembangkan kegiatan ilmu pengetahuan. 
2) Sikap mempercayai sepenuhnya kemampuan bahasa Indonesia 
mendukung dan mengembangkan ilmu pengetahuan. 
3) Sikap membenarkan adanya kelemahan-kelemahan tertentu 
yang diperlihatkan bahasa Indonesia di dalam mendukung 
dan mengembangkan kegiatan ilmu pengetahuan, tetapi meli-
hat hari depan yang cerah bagi bahasa Indonesia dengan syarat-
syarat tertentu (Effendi, 1972). 
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Menurut Effendi (1972), sikap pertama muncul di kalangan 
ilmuwan yang merasakan betapa sulitnya memberikan masalah 
keilmuan yang mendukung pengertian kuantitatif terperinci da-
lam bahasa Indonesia dan sukarnya menemukan istilah teknis 
sebagai padanan istilah asing dalam bahasa Indonesia. Semakin 
banyak kesulitan yang didapat, semakin mantap kesangsiannya 
terhadap kemampuan bahasa Indonesia. Bahkan, mereka cende-
rung tidak percaya terhadap kemampuan bahasa Indonesia, yang 
akhirnya mereka berkeyakinan bahwa bahasa Indonesia tidak 
mampu melayani kegiatan ilmu pengetahuan dan teknologi. 
Sikap kedua muncul dari kalangan masyarakat di luar bidang 
ilmu pengetahuan dan teknologi. Mereka beranggapan bahwa 
bahasa Indonesia mampu digunakan dalam segala bidang. Sikap 
optimistis ini jika diarahkan kepada tujuan yang positif dapat 
merupakan daya pendorong pertumbuhan dan perkembangan 
bahasa Indonesia. 
Sikap ketiga muncul di kalangan ahli bahasa yang berwawasan 
lebih baik terhadap kodrat bahasa. Wawasan ini yang mendorong 
munculnya suatu sikap yang mencerrninkan akan adanya suatu 
pengertian dan kewajaran. Hal ini berarti bahwa adanya pembina-
an dan pengembangan wawasan ini di kalangan peminat bahasa 
Indonesia akan memperkecil kemungkinan timbulnya sikap 
yang kurang wajar terhadap perkem bangan bahasa Indonesia. 
Sikap positif terhadap bahasa Indonesia tidak berarti sikap 
kebahasaan yang kaku dan tertutup yang menuntut kemurnian 
bahasa Indonesia dan yang menutup bahasa Indonesia dari hu-
bungan saling pengaruh dengan bahasa lain, yaitu bahasa daerah 
dan bahasa asing. Di Indonesia terdapat ± 400 bahasa daerah. 
Tiap-tiap bahasa daerah itu mempunyai daya hidup dan masih 
berfungsi sebagai sarana komunikasi antarwarga masyarakat bahasa 
itu. Di antara bahasa daerah itu ada beberapa bahasa yang diajar-
kan dan digunakan sebagai alat komunikasi dan bahasa pengantar 
di lembaga pendidikan tingkat dasar. Di samping itu, terdapat 
bahasa daerah yang diajarkan di lem baga pendidikan dan tingkat 
menengah dan tingkat atas. Sebagai pembina bahasa Indonesia kita 
harus memperhatikan kenyataan ini. 
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Kenyataan lain yang harus diperhatikan adalah bahwa bahasa 
lnggris merupakan bahasa asing yang kita akui dan kita perlukan 
untuk dapat berhubungan dengan bahasa lain di dunia serta untuk 
kepentingan ilmu pengetahuan dan teknologi modern. Hal itu 
tentu saja berakibat pengaruh bahasa Inggris terhadap bahasa 
Indonesia semakin bertambah besar. Namun, jika pengaruh itu 
dalam tingkat kewajaran tidak perlu dikhawatirkan. Apalagi jika 
hal itu merupakan pengaruh positif, yaitu pengaruh yang mem-
perkaya bahasa Indonesia, baik dalam mutu dan kelengkapannya. 
Apabila pengaruh bahasa lnggris atau bahasa asing lainnya itu 
merupakan pengaruh yang negatif, yaitu pemakaian yang bukan 
didasarkan keperluan, melainkan untuk memb~ri kedudukan sosial 
tertentu, perlu dicegah (Halim, 1982). 
Kita sebagai pembina bahasa Indonesia harus dapat membeda-
kan mana pengaruh yang positif dan mana pengaruh yang negatif 
agar ia dapat mengarahkan sesuai dengan tujuan pembinaan bahasa 
Indonesia. 
Berikut ini bagan keadaan kebahasaan di Indonesia (Halim, 
1982: 5) yang perlu dikaji dalam pelaksanaan pembinaan bahasa 
Indonesia. 
KEADAAN KEBAHASAAN 
DI INDONESIA 
BAGAN 2 KEADAAN KEBAHASAAN DI INDONESIA 
BAHASA DAERAJ-1 
BAHASA INDONESIA 
BAHASA ASING 
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Upaya Meningkatkan Kegairahan Penggunaan Bahasa Indonesia 
dengan Baik dan Benar 
Kita bukan hanya berbekal sikap positif terhadap bahasa 
Indonesia, melainkan harus memiliki keinginan dan kegairahan 
menggunakan bahasa Indonesia dengan baik dan benar. Dalam 
hubungan ini, kita hendaklah memahami benar pengertian peng-
gunaan bahasa Indonesia dengan baik dan penggunaan bahasa 
Indonesia dengan benar. 
Penggunaan bahasa Indonesia dengan baik adalah penggunaan 
yang disesuaikan dengan lingkungan keadaan yang dihadapinya 
Berdasarkan lingkungan dan pemakaian bahasa, diperoleh ragam 
bahasa, baik lisan maupun tulis. J ika kita berkomunikasi secara 
lisan, kita gunakan ragam lisan dan jika kita berkomunikasi secara 
tertulis kita gunakan ragam tulis. Demikian pula, jika kita ber-
komunikasi secara lisan dalam keadaan tidak resmi, kita gunakan 
ragam lisan tidak resmi. Jika kita berkomunikasi secara lisan dalam 
keadaan resmi, seperti dalam suatu seminar atau upacara resmi, 
kita gunakan ragam lisan resmi. Penggunaan ragam lisan resmi 
bergantung pada lingkungan dan situasi berbahasa. Dengan perka-
taan lain bahwa penggunaan bahasa Indonesia dengan baik adalah 
penggunaan ragam-ragam berbahasa Indonesia sesuai dengan ke-
adaan atau lingkungan komunikasi. Bahasa Indonesia dalam ko-
munikasi resmi, terutama pada situasi formal , kedinasan, ilmiah, 
atau kependidikan, adalah bahasa Indonesia baku. Bahasa Indone-
sia baku adalah suatu ragam bahasa yang dilem bagakan yang 
mempunyai kaidah yang mantap yang oleh masyarakat pemakai 
bahasa dipakai sebagai acuan dalam penggunaannya. 
Penggunaan bahasa Indonesia dengan benar adalah penggunaan 
yang disesuaikan dengan kaidah bahasa lndonesia Dalam ragam 
tulis, kaidah itu tertera pada buku (I ) Pedoman Umum Ejaan 
Bahasa Indonesia yang Disempurnakan. (2) Pedoman Umum Pem-
bentukan Istilah, dan (3) Tatabahasa Baku Bahasa Indonesia. 
Peran Serta Kita da/am Meningkatkan Mutu dan Disiplin Penggu-
naan dan Penguasaan Bahasa Indonesia 
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Selain berperan serta meningkatkan kegairahan penggunaan 
bahasa Indonesia dengan baik dan benar, kita dituntut berperan 
serta dalam meningkatkan mutu dan disiplin penggunaan serta 
penguasaan bahasa Indonesia. Hal ini perlu dilaksanakan agar 
.penggunaan bahasa Indonesia sesuai dengan perkembangannya. 
Perkembangan itu tidak jarang membawa perubahan. Oleh karena 
itu, upaya meningkatkan mutu dan disiplin penggunaan bahasa 
Indonesia harus merupakan kegiatan yang berkesinambungan, baik 
pada tingkat perseorangan maupun pada tingkat kemasyarakatan. 
Kita sebagai pem bin a bahasa Indonesia hendaknya ikut berperan 
dalam mencapai tujuan pembinaan bahasa Indonesia. 
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EJAA N 
Pengantar 
Salah satu unsur yang perlu diperhatikan dalam penggunaan 
bahasa Indonesia ragam tulis baku adalah kecermatan mengguna-
kan e1aan. 
Ejaan itu bukanlah semata-mata mengatur cara penulisan huruf 
melaink2ri JUga cara penulisan kata dan pemakaian tanda baca. 
Ejaan adalah sistem atau kaidah perlambangan bunyi bahasa de-
ngan l uruf, penulisan kata. dan pemakaian tanda baca. 
E1aan yang digunakan di wilayah Indonesia sejak tahun 1901 
adalah (I) Ejaan Ch A. Van Ophuysen (1901-1947). kaidahnya 
tennuat dalam buku Kitab Logat Me/ajoe, (2) Ejaan Republik 
ata11 leblh dikenal dengan sebutan Ejaan Soewandi (1947-1972). 
ejaan yang ditetapkan oleh Menteri Pengajaran, Pendidikan, dan 
Kebudayaan, Mr. Soewandi. dengan surat keputusannya tanggal 
19 Maret 194 7 ;-.Jo. 264/Bhg. A. Lampiran mengenai ejaan pada 
surat keputus2n iru diperbaharuinya dengan lampiran pada surat 
keputusan tanggal l April 1947 No. 345/Bhg. A, dan (3) Ejaan 
Bahasa Indonesia yang Disempurnakan yang diresrnikan oleh 
Presiden Soe •arto dalam pidato kenegaraannya pada tanggal 16 
Agustus 197' dan yang dijabarkan lebih lanjut menjadi Pedoman 
Umum Ejaan Bahasa Indonesia yang Disempurnakan yang dinyata-
kan berlaku secara resmi oleh Menteri Pendidikan dan Kebudayaan 
dengan surat keputusannya tanggal 27 Agustus 1975 Nomor 0196/ 
U/1975. 
Catatan : 
Prinsip yang Digunakan dalam Penyusunan Ejaan Bahasa Indonesia 
yang Disempurnakan 
Ada empat prinsip yang digunakan dalam penyusunan Ejaan 
Bahasa Indonesia yang Disempurnakan, yaitu ( l) kecerrnatan, 
(2) kehematan, (3) keluwesan, dan (4) kepraktisan. 
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Prinsip kecermatan dilaksanakan dengan alasan bahwa sistem 
ejaan merupakan sistem yang tidak boleh mengandung perten-
tangan. Oleh karena itu, bila satu tanda sudah digunakan untuk 
melambangkan satu fonem; maka tanda itu untuk selanjutnya di-
gunakan untuk fonem itu . 
Prinsip kehematan yang mempunyai arti bahwa pengguna an 
satu tanda (huruf) untuk satu fonem tidak dapar dilaksanakan 
secara mutlak karena yang rnenjadi tuju an adalah 1·ebakuan C'i;ian 
yang rnantap hehingga pem akai dapat mc>nghemc. •rr1~" d<m 
fikirannya dalam berkomunikasi. 
Prinsip keluwesan digunakan dengan alasan bahwa suatu 
sistem ejaan tidak boleh menutup segala kemungkinan bagi per-
kembang;-1!1 hahasa pada masa mendatang. 
Huruf Latin dari A sampai Z yang berjumlah 26 buah itu di-
manfaatkan semuanya dalam Ejaan Bahasa Indonesia yang Di~em­
purnakan . Huruf f, q, x, dan y yang penggunaannya sangat ter-
batas di da larn ejaan Soewandi, sekarang diakui secara resmi di 
dalam abjad bahasa Indonesia. Dengan demikian katafakra di1uJi-.;-
'J.:..111fakta, bukanpakta. Kata vak tetap ditulis l'ak, bukanpa.ic. 
Prinsip kepraktisan diterapkan dalam arti (dalam pengetikan 
dan cetakan) tidak perlu menambah huruf baru serta kemudahan 
membaca. Oleh karena itu, bunyi-bunyi seperti /c/ dan / 2 , tetap 
diwakili oleh satu huruf, yaitu e dan bunyi /11 / tetap diw:1kili 
oleh dua huruf, yaitu ng. 
Pedoman Umurr Ejaan Bahasa Indonesia yang Disempurnakan 
Ada 5 ha! yang dibicarakan di dalam buku Pedoman Umum 
Ejaan Bahasa Indonesia yang Disempurnakan, yaitu (I) pemakaian 
Ii uruf ( 2) penulisan huruf, (3) oe 11u lisa 11 t~ a ta, ( 'i l I"'; ' ulisan u n~ur 
serapan, dan (5) t;inda L'aca. 
Pemaka.ia11 Hu111 
l) Abjad 
Ada 26 buah huruf yang digunakan di dalam Ejaa11 Bahasa 
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Indonesia yang Disempurnakan, yaitu: 
Huruf Dibaca Huruf Dibaca 
A a N en 
B be 0 0 
c ce - bukan se p pe 
D de Q ki - bukan kiu 
E e R r 
F ef s es 
G ge T te 
H ha u ll 
I i v f e 
J je - bukanye w we 
K ka x eks 
L el y ye - bukan ai 
M em z zet 
N en 
Singkatan kata asing hendaknya dibaca menurut lafal bahasa 
Indonesia. 
Seperti: 
Singkatan Dibaca Bukan Dibaca 
ABC abece, ebisi 
BBC bebece bibisi 
ICCU iceceu aisisiyu 
IGGI igegei aijijiai 
IUD iude aiyudi 
LCC elcece elsisi 
LPG elpege elpiji 
YMCA yeemcea waiemsie 
MTQ emteki emtikiu 
TV tefe tifi 
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Pemisahan Suku Kata pada Kata Dasar 
Hal yang terpenting dalam pemisahan suku kata pada kata 
dasar adalah sebagai berikut. 
a. Kalau di tengah kata ada dua buah konsonan yang berurutan, 
pemisahannya dilakukan di antara kedua konsonan itu. 
Contoh: pan-dai 
swas-ta 
cap-/ok 
Ap-ri/ 
b. Kalau di tengah kata ada tiga buah konsonan atau lebih, pe-
misahannya dilakukan di antara konsonan yang pertama 
(termasuk ng) dengan yang kedua. 
Contoh: in-stru-men 
ul-tra 
in-tra 
bang-krut 
ben-trok 
c. Imbuhan, terrnasuk awalan yang mengalmi perubahan bentuk, 
dan kata tugas yang biasanya ditulis serangkai dengan kata 
dasarnya dalam penyukuan kata, dipisahkan sebagai satu ke-
satuan. 
Contoh: la-pang-an 
pe-nuh-i 
pet-a-jar 
Penulisan Nama Diri 
Penulisan nama diri (nama sungai, gunung, jalan. dan sebagai-
nya) disesuaikan dengan kaidah yang berlaku. Nama orang, badan 
hukum. dan nama diri lain yang sudah lazim, disesuaikan dengan 
Ejaan Bahasa Indonesia yang Disempurnakan, kecuali jika ada 
pertimbangan khusus. Pertimbangan khusus itu menyangkut segi 
adat, hukum, atau kesejarahan. 
Contoh: Universitas Padjadjaran 
Universitas Gadjah Mada 
Dji Sam Soe 
CV Oemar Bakrie 
Soepomo Poedjosoedarmo 
PENULISAN HURUF 
A. Penulisan Huruf Besar atau Huruf Kapital 
Da/am Pedoman Umum Ejaan Bahasa Indonesia yang Disem-
purnakan terdapat tiga belas kaidah penulinan huruf kapital. 
Berikut ini disajikan beberapa kaidah dan hal yang diperma-
salahkan dalam penulisan huruf kapital. 
-
l. Huruf kapital dipakai sebagai huruf pertama dalam ungkapan 
yang berhubungan dengan hal-hal keagamaan, kitab suci, dan 
nama Tuhan, termasuk kata ganti untuk Tuhan. 
Misalnya: Allah 
Yang Mahakuasa 
Bimbinglah hamba-Mu 
Quran 
Injil 
Akan tetapi, kita tidak menuliskan kata-kata seperti imam, mak-
mum, puasa, doa. puasa. dan misa dengan huruf kapital. 
Misalnya: Saya akan mengikuti misa di gereja itu 
Ia diangkat menjadi imam masjid di kampungnya. 
Selain itu. perhatikan pula penulisan kata ganti Tuhan, seperti 
Mu dan Nya. Jika kata-kata seperti itu didahului oleh kata Jain, 
antara keduanya harus dihubungkan oleh tanda hubung. 
Benar 
atas rahma t-Mu 
dengan kuasa-Nya 
dengan izin-Ku 
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Salah 
atas rahmatMu 
dengan kuasaNya 
dengan izinKu 
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Akan tetapi , huruf kapital tidak dipakai sebagai huruf pertama 
nama gelar kehormatan, keturunan , dan keagamaan yang tidak 
diikuti nama orang. 
Benar 
Ayahnya menunaikan 
ibadah haji. 
Sebagai seora ng sultan, 
ia tidak bertindak 
sewenang-wenang. 
Sa/ah 
Ayahnya menunaikan 
lbadah Haji. 
Se bagai seorang Sultan, 
ia tidak bertindak 
sewena ng-wenang 
Huru f kapital dipakai sebagai huruf pertama gelar kehormatan, 
keturunan , dan keagamaan yang diikuti nama orang. 
Misalnya: Haji Agus Salim 
Sultan Hasanuddin 
Nabi Ibrahim 
Imam Hanafi 
3. Huru f kapital dipakai sebagai huruf pertama nama jabatan 
dan pangkat yang diikuti nama orang. 
Misalnya : Gubernur Mario Vegas Carascalao 
Laksamana Muda Udayana 
Presiden Corazon Aquino 
Huruf kapital tidak dipakai sebagai huruf pertama nama jabatan 
dan pangkat yang tidak diikuti nama orang, nama instansi atau 
nama tempat. 
Misalnya : 
Benar 
Sebagai seorang gubernur 
yang baru, ia berkelillng 
di daerahnya untuk 
berkenalan dengan 
masyarakat yang 
dipimpinnya. 
Sa/ah 
Sebagai seorang Gubernur 
yang baru, ia berkeliling 
di daerahnya untuk 
berkenalan dengan 
masyarakat yang 
dipimpinnya. 
Hari Senin yang lalu 
Kolonel Udayana 
dilantik menjadi 
laksamana muda. 
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Hari Senin yang lalu, 
Kolonel Udayana 
dilantik menjadi 
Laksamana Muda. 
Jika diikuti nama wi!ayah, nama jabatan itu diawali dengan huruf 
kapital. 
Misalnya: 
Benar 
Dia diangkat menjadi 
Bupati Kepala Daerah 
At am era 
Rumah Fernando di 
muka kantor Lurah 
Raw alum bu. 
Ibu Mantalena Oscar 
dilan tik sebagai 
Kepala SD Negeri I 
Pakis. 
Salah 
Dia diangkat menjadi 
bupati kepala daerah 
A tam era 
Rumah Fernando di 
muka kantor lurah 
Rawalumbu. 
Ibu Mantalena Oscar 
dilan tik se bagai 
kepala SD Negeri I 
Pak is 
4. Huruf kapital dipakai sebagai huruf pertama nama bangsa, 
suku, dan bahasa. 
Misalnya: bangsa Indonesia 
suku Sunda 
bahasa lnggris 
Perhatikan penulisan yang berikut. 
mengindonesiakan kata-kata asing 
keinggris-inggrisan 
kebelanda-belandaan 
Perlu kita ingat bahwa yang dituliskan dengan huruf kapital 
hanya nama bangsa, nama suku, dan nama bahasa, sedangkan 
kata bangsa, suku, dan bahasa dituliskan dengan huruf kecil. 
Misalnya: 
Benar 
bangsa Indonesia 
suku Melayu 
bahasa Spanyol 
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Sa/ah 
Bangsa Indonesia 
Suku Melayu 
Bahasa Spanyol 
5. Huruf kapital dipakai sebagai huruf pertama nama tahun, 
bulan, hari, hari raya, dan peristiwa sejarah. 
Misalnya: 
Benar 
tahun Masehi 
bulan Agustus 
hari Natal 
Perang Candu 
Proklamasi Kemerdekaan 
Republik Indonesia 
Sa/ah 
Tahun Masehi 
Bulan Agustus 
Hari Natal 
perang Candu 
proklamasi kemerdekaan 
Republik Indonesia 
6. Huruf kapital sebagai huruf pertama nama khas dalam geografi. 
Misalnya: 
Benar 
Teluk Jakarta 
Bukit Barisan 
Danau Toba 
Selat Karimata 
Sungai Mahakam 
Asia Tenggara 
Sa/ah 
teluk Jakarta 
bukit Barisan 
danau Toba 
selat Karimata 
sungai Mahakam 
Asia tenggara 
Akan tetapi, perhatikan penulisan berikut. 
Berlayar sampai ke te/uk. 
Jangan mandi di danau yang kotor. 
Merek a menyeberangi selat yang dangkal. 
Bandingkan bentuk berikut . 
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I) Dia sudah lima tahun 1 ) Dia sudah lima tahun 
menjadi Kepala Sekolah menjadi Kepala SD di 
SD di desa ini. desa ini. 
2) Anaknya belajar di Fakultas 2) Anaknya belajar di 
FKM Universitas FKM Universitas 
Indonesia. Indonesia. 
7. Huruf kapital dipakai sebaga1 huruf pertama nama resmi 
badan. Iembaga pemerintahan dan ketatanegaraan. serta nama 
dokumen resmi. 
Misalnya: 
Departemen Pendidikan dan Kebudayaan 
Majelis Permusyawaratan Rakyat 
Undang-Undang Dasar 1945 
Perhatikan penulisan berikut. 
Benar 
Dia menjadi pegawai 
di salah sebuah departemen. 
Menurut undang-undang 
perbuatannya itu dapat 
dijatuhi hukuman setinggi-
tingginya lima tahun. 
Sa/ah 
Dia menjadi pegawai 
di salah sebuah Departemen. 
Menurut Undang-Undang 
perbuatannya itu dapat 
dijatuhi hukuman setinggi-
tingginya lima tahun. 
8. Huruf kapital dipakai sebagai huruf pertama kata penunjuk 
hubungan kekerabatan, seperti bapak. ibu, saudara, kakak. 
adik, dan paman yang dipakai sebagai kata ganti atau sapaan. 
Misalnya: Kapan Bapak berangkat? 
Apakah itu, Bu? 
Surat Saudara sudah saya terima. 
Saya akan disuntik, Dok? 
Mereka sudah menerima pengarahan Pak Camat. 
Di mana rumah Bu Katarina? 
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Perhatikan penulisan yang berikut. 
Benar 
Kita harus menghormati 
ayah dan ibu kita. 
Sem ua adik dan kakak 
saya akan berkeluarga. 
Kami sedang menunggu 
Pak Guru. 
Rumah Pak Lurah taletak 
di tengah-tengah desa. 
Menurut keterangan Bu 
Dokter penyakit saya ti-
dak parah. 
Sa/ah 
Kita harus menghormati 
Ayah dan !bu kita. 
Semua Adik dan Kakak 
saya akan berkeluarga. 
Kami sedang menunggu 
pak guru. 
Rumah pak lurah terletak 
di tengah-tengah desa. 
Menurut keterangan bu 
dokter, penyakit saya ti-
dak parah. 
9. Huruf kapital dipakai sebagai huruf pertama kata ganti Anda. 
Misalnya: 
Benar 
Tahukah Anda 
bahwa gaji pegawai 
negeri dinaikkan? 
Apakah kegemaran Anda? 
Penulisan Huruf Miring 
Sa/ah 
Tahukah anda 
bahwa gaji pegawai 
negeri dinaikkan'? 
Apakah kegemaran anda? 
Huruf. miring dalam cetakan. yang dalam tulisan tangan a tau 
ketikan dinyatakan dengan tanda garis bawah, dipakai untuk 
(I) menuliskan nama buku, majalah, dan surat kabar yang dikutip 
dalam karangan, (2) menegaskan atau mengkhususkan huruf, 
bagian kata, atau kelompok kata, dan (3) menuliskan kata nama-
nama ilmiah, atau ungkapan asing, kecuali kata yang telah di-
sesuaikan ejaannya. 
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Misalnya: 
Majalah Bahasa dan Sastra sangat digemari para peminat bahasa. 
Sudahkah Anda membaca buku Negara Kertagama karangan Pra-
panca? 
Surat kabar Kompas dan majalah Tempo dapat merebut hati pem-
bacanva. 
Nama Latin untuk buah manggis adalah carcenia mangostana. 
Sebenarnya bukan saya yang harus mengerjakan hal itu, melain-
kan dia. 
Huruf pertama kata tempe ialah t. 
PENULISAN KAT A 
Kesalahan umum dalam penulisan kata bertalian dengan ha! 
berikut. 
I. Awalan di- dan ke- ditulis tidak serangkai dengan kata dasar-
nya. 
Benar 
dikelola 
ketujuh 
Sa/ah 
di kelola 
ke tujuh 
2. Bentuk dasar berupa gabungan kata yang mendapat awalan 
atau akhiran ditulis serangkaian atau ditulis dengan mem-
bubuhkan tanda hubung (-) di antara unsur gabungan kata 
itu. 
Benar 
bertolak belakang 
tanda tangani 
mendarah daging 
Sa/ah 
bertolakbelakang 
bertolak-belakang 
tan da tangani 
tanda-tangani 
mendarahdaging 
mendarah-daging 
3. Bentuk dasar berupa gabungan kata yang mendapat awalan 
dan akhiran sekaligus ditulis dengan membubuhkan tanda 
hubung atau ditulis serangkai. 
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Benar 
melatarbelakangi 
menghancurleburkan 
.penyebarluasan 
dibumihanguskan 
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Sa/ah 
melatar belakangi 
me la tar-be lakangi 
menghancur leburkan 
menghancur-leburkan 
penyebar luasan 
penyebar-luasan 
dibumi hanguskan 
di bumi-hanguskan 
4. Gabungan kata yang salah satu unsurnya merupakan unsur 
terikat seharusnya ditulis serangkat ternyata tidak ditulis 
serangkai. Ada pula yang membubuhkan tanda sambung di 
antara dua unsur gabungan itu. 
Benar 
saptakrida 
subseksi 
nonkolaborasi 
Sa/ah 
sapta krida 
sapta-krida 
sub seksi 
sub-seksi 
non kolaborasi 
non-kolaborasi 
5. Kesalahan penulisan bentuk terikat yang diikuti oleh kata 
yang huruf awalnya huruf kapitaL di antara kedua unsur itu 
tidak dibubuhkan tanda hubung ( - ). 
Benar 
non-Indonesia 
non-Afrikanisme 
Sa/ah 
nonlndonesia 
non Indonesia 
nonAfrikanisme 
non Afrikanisme 
6. Penulisan kata ulang yang tidak menggunakan tanda hubung 
di antara kedua unsurnya. 
Benar 
anak-anak 
undang-undang 
terus-menerus 
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Sa/ah 
anak anak 
undang undang 
-terus menerus 
7. Gabungan kata yang disangka sebagai bentuk ulang acapkali 
ditulis dengan membubuhkan tanda hubung (-) di antara 
ked ua unsurnya. 
Benar 
lalu Iintas 
hilir mudik 
Sa/ah 
Jal u-lin tas 
hilir-mudik 
8. Penulisan unsur gabungan kata masih belum taat asas, yaitu 
ada yang (I) menggabungkan dan (2) membubuhkan tanda 
hubung di antara unsur-unsur gabungan kata itu. 
Benar 
mata pelajaran 
orang tua 
rumah sakit 
suami istri 
Sa/ah 
ma tape lajaran 
ma ta-pe laj a ran 
orangtua 
orang-tua 
rumahsakit 
rumah-sakit 
suami-istri 
9. Kata depan di dan ke yang seharusnya ditulis terpisah dari 
kata yang mengikutinya, ternyata ditulis serangkai . 
Benar 
di rumah 
ke mana 
Sa/ah 
dirumah 
kemana 
I 0. Kata sandang si acapkali ditulis serangkai dengan kata yang 
mengikutinya. 
Benar 
si pengirim 
si penerima 
si pemalu 
si pencuri 
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Sa/ah 
sipengirim 
sipenerima 
sipemalu 
sipencuri 
11. Ketidakcermatan dalam penulisan partikel per karena sering-
kali terkacau dengan penulisan per pada bilangan pecahan. 
Partikel per yang seharusnya ditulis terpisah dari bagian 
kalimat yang mendahului dan mengikutinya ditulis serangkai. 
Sebaliknya, per pada bilangan pecahan yang sebenarnya di-
tulis serangkai dengan kata yang mengikutinya ternyata di-
tulis terpisah. 
Benar 
satu per satu memasuki 
ruangan 
dua per tiga 
Sa/ah 
satu persatu memasuki 
ruangan 
dua pertiga 
12. Singkatan nama gelar sarjana kesehatan, dokter, seringkali 
dipermasalahkan. Di dalam lingkungan masyarakat muncuI 
singkatan Dr. untuk dokter (kesehatan) dan DR untuk doktor 
(purnasarjana). Hal ini tentu saja bertentangan dengan kaidah 
karena singkatan Dr. diperuntukkan bagi gelar Dok tor, sedang-
kan DR seolah-olah merupakan singkatan kata atau nama yang 
sama halnya dengan PT (perseroan terbatas). SD (sekolah 
dasar). 
13. Penulisan singkatan yang terdiri atas huruf kapital, yaitu de-
ngan memberi tanda titik pada setiap huruf kapital yang meru-
pakan singkatan itu. 
Benar 
DPR 
Sa/ah 
D.P.R. 
PT 
SMP 
SD 
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P.T. 
S.M.P. 
S.D. 
14. Kesalahan um um penulisan singkatan yang terd iri atas tiga 
huruf atau lebih adalah pemberian tanda titik setiap huruf 
singkatan karena terkecoh dengan kaidah singkatan umum 
yang terdiri atas dua huruf. 
Benar 
sda. 
ttd . 
yad. 
Sa/ah 
s.d.a. 
t. t.d. 
y.a.d. 
15. Kesalahan penulisan dengan memberikan tanda titik pada 
lambang kimia, singkatan satuan ukuran , takaran, timbangan, 
dan mata uang. 
Benar 
cm 
Rp 
km 
Sa/ah 
cm. 
Rp. 
km. 
16. Kesalahan penulisan dengan pemberian tanda titik pada setiap 
huruf kapital yang merupakan akronim nama diri yang berupa 
gabungan huruf kapital. 
Benar 
ABRI 
IKIP 
SIM 
Salah 
A.B.R.I. 
I.K.I.P. 
S.I.M. 
17. Kesalahan penulisan akronim nama diri, yaitu dengan menulis-
kan seluruhnya dengan huruf kapital. 
Benar 
Golkar 
Kowani 
Bappenas 
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Sa/ah 
GOLKAR 
KOWANI 
BAPPENAS 
18: Singkatan satuan ukuran seperti cm dan Jambang mata uang 
yang dinyatakan dengan kata. ternyata penulisannya tidak-
disesuaikan dengan kaidah bahasa Indonesia. 
Benar 
5 sentimeter 
5 dolar 
Sa/ah 
5 centimeter 
5 dollar 
PENULISAN UNSUR SERAPAN 
Bahasa Indonesia telah menyerap berbagai unsur dari bahasa 
lain, baik dari bahasa daerah maupun dari bahasa asing Sanskerta, 
Arab, Portugis, Belanda, lnggris, dan bahasa asing lain. 
Berdasarkan cara masuknya, unsur pinjaman dalam bahasa 
Indonesia dibagi menjadi dua golongan , yaitu ( 1) unsur asing yang 
belum sepenuhnya terserap ke dalam bahasa Indonesia dan (2) un-
sur asing yang pengucapan dan penulisannya disesuaikan dengan 
kaidah bahasa Indonesia. Untuk keperluan itu telah diusahakan 
ejaan asing hanya diubah seperlunya sehingga bentuk Indonesia 
masih dapat dibandingkan dengan bentuk asalnya. 
Baku Tidak Baku 
e i 
apotek apotik 
atlet atlit 
atmosfer atmosfir 
definisi difinisi 
kartotek kartotik 
komedi komidi 
konkret konkrit 
problem problim 
problematik problimatik 
teori tiori 
teoretis teoritis 
sistem sistim 
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sistematika 
sistematis 
rezeki 
telegram 
telepon 
I 
hakikat 
kaidah 
nasihat 
penasihat 
Baku 
ie 
hierarki 
karier 
spesies 
varietas 
e 
frase 
metode 
sintesis 
0 
khotbah 
berkhotbah 
-al 
formal 
konsepsional 
operasional 
personalia 
rasional 
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sistimatika 
sistimatis 
rizeki; rejeki 
tilgram 
tilpun 
e 
hakekat 
kaedah 
nasehat 
penasehat 
Tidak Baku 
i 
hirarki 
karir 
spesis 
varitas 
a 
fr as a 
metoda 
sintesa 
u 
khutbah 
berkhutbah 
- il 
formil 
konsepsionil 
op~rasionil 
personil 
rasionil 
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spiritual spirituil 
tradisional tradisionil 
f p 
aktif aktip 
Februari Pebruari 
intensif intensip 
konferensi konperensi 
positif positip 
tafsiran tapsiran 
tarif tarip 
f ph 
filologi philologi 
fisik phisik 
foto photo 
v p 
adv is ad pis 
advokat adpokat 
November Nopember 
motif mo tip 
motivasi motifasi 
aktif aktip 
aktivitas aktifitas 
kre a ti vi tas kreatifi tas 
produktif produktip 
produktivitas pro du kti fi tas 
adjektif ajektif 
objek obyek 
subjek subyek 
proyek projek 
k h 
te knik tehnik 
keteknikan ketehnikan 
teknisi telmisi 
teknologi tehnologi 
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k kh 
arkais arkhais 
arkeologi arkheologi 
psikis psikhis 
psikologi psikhologi 
kh h 
akhir ahir; akir 
akhlak ahlak 
ikhlas ihlas 
ikhtiar ihtiar 
ng ngg 
kongres konggres 
linguistik lingguistik 
- ans - an 
ambulans ambulan 
balans balan 
resistans resist an 
ons on 
eks - ek 
kompleks komplek 
teleks telek 
tripleks triplek 
- or - Ort 
ekspor eksport 
ekstrover ekstrovert 
impor import 
introver introvert 
paspor pas port 
-isis 
analisis 
menganalisis 
penganalisisan 
hipotesis 
katalisis 
sintesis 
-sya-
masyarakat 
syakwasangka 
syukur 
mensyukuri 
s 
insaf 
sah 
sahih 
saraf 
- s 
as as 
asasi 
z 
izin 
lazim 
rezeki 
zaman 
- z-
ijazah 
- era-
jenderal 
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-isa 
analisa 
menganalisa 
penganalisaan 
hipotesa 
katalisa 
sintesa; sintese 
-sa-
masyarakat 
sakwasangka 
sukur 
mensukuri 
-sy-
insyaf 
syah 
syahih 
syaraf 
- z 
azas 
azasi 
ijin 
lajim 
rejeki 
jam an 
- s-
ijasah 
-ra-
jendral 
sutera 
terampil 
keterampilan 
terap 
penerapan 
- tr-
istri 
mantra 
putra 
putri 
kua-, kui-, kuo-
ekuivalen 
frekuensi 
kuantum 
konsekuensi 
kualifikasi 
kualitas 
kuarsa 
kuitansi 
kuorum 
kuota 
likuidasi 
- asi 
konfrontasi 
dikonfrontasi 
konsinyasi 
dikonsinyasi 
koordinasi 
dikoordinasi 
nasionalisasi 
dinasionalisasikan 
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sutra 
trampil 
ketrampilan 
trap 
penetrapan 
ter-
isteri 
mantera 
put era 
puteri 
kwa-, kawi-, kwo 
ekwivalen 
frekwensi 
kwantum 
konsekuwensi 
k walifikasi 
kwalitas 
kwarsa 
kwitansi 
kworum 
kwota 
likwidasi 
-ir 
konfrontir 
dikonfron tir 
konsinyir 
dikonsinyasi 
koordinir; kordinir 
dikoordinir 
nasionalisir 
dinasionalisir 
organisasi 
diorganisir 
produksi 
memproduksi 
proklamasi 
diproklamasikan 
standar 
standardisasi 
transpor 
transportasi 
anggota 
beranggotakan 
keanggotaan 
teladan 
keteladanan 
diteladani 
esai 
konduite 
risiko 
survai 
tim 
identitas 
identifikasi 
itikad 
diesel 
jadwal 
depot 
film 
manajemen 
manajer 
kategori 
dikategorikan 
diferensial 
ilustrasi 
konsesi 
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organisir 
diorganisir 
produsir 
memptodusir 
proklamir 
diproklamirkan 
standard 
standarisasi 
transport 
transportir 
anggauta 
beranggau takan 
keanggautaan 
tauladan 
ketauladanan 
ditauladani 
esei 
kondite 
resiko 
survei 
team 
indentitas 
indentifikasi 
iktikad 
disel 
jadual 
de po 
filem 
managemen 
manager 
katagori 
dikatagorikan 
diff erensial 
illustrasi 
konsessi 
masal 
misi 
profesi 
keprofesian 
profesor 
massa 
masalah 
wujud 
berwujud 
perwujudan 
kelas 
klasifikasi 
sukses 
terjemah 
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massal 
missi 
professi 
keprofessin 
professor 
masa ('orang banyak ; 
masyarakat ramai') 
masaalah 
ujud 
berujud 
perujudan 
kl as 
kelasifikasi 
sakses 
terjamah 
PEMAKAIAN KALIMAT 
A. Pengertian Kalimat 
Orang berbahasa tidak menggunakan kata-kata secara lepas, 
melainkan dengan cara merangkaikannya menjadi bentuk untaian 
kata yang mengungkapkan pikiran yang utuh. Untaian kata yang 
mengungkapkan pikiran secara utuh itu disebut kalimat. Dalam 
sebuah karangan, berita tertulis, atau surat kalimat itu merupakan 
bagian terkecil sebagai unsur pembentuknya. Paling tidak, kalimat 
itu merupakan titik tolak atau bagian awal sebuah karangan. 
Kalimat sebagai unsur dasar pembentuk karangan dalam wujud 
tulisan (a) diawali dengan huruf kapital dan diakhiri dengan tanda 
titik (. ), tanda tan ya (?), atau tanda seru ( ! ), dan (b) di tengahnya 
spasi, tanda koma (,), tanda titik koma (;) atau tanda baca yang 
lain. Kebenaran sebuah kalimat, selain ditentukan oleh keutuhan 
pikiran yang diungkapkannya ditentukan juga oleh ( 1) kelugasan 
penyusunannya (tidak rancu), (2) urutan kata-katanya, (3) kete-
patan pemakaian kata atau ungkapan penghubung, baik penghu-
bung antarbagian kalimat maupun penghubung antarkalimat, 
( 4) kecermatan memilih bentuk dan makna kata yang digunakan 
dalam kalimat itu. 
Berikut ini dikemukakan beberapa kesalahan kalimat yang 
disebabkan oleh (a) penulisan kalimat yang tidak utuh, (b) penulis-
an kalimat rancu, (c) pemakaian keterangan yang tidak lengkap, 
(d) urutan kata yang menyalahi aturan berbahasa Indonesia, (e) 
pemakaian kata dan ungkapan penghubung yang t1dak tepat, dan 
(f) pemakaian bentuk dan pilihan kata yang tidak cermat. 
B. Penulisan Kalimat yang Tidak Utuh 
Yang tergolong ke dalam jenis kesalahan seperti im adalah 
kalimat yang menghilangkan salah satu atau beberapa bagian ka-
limat yang kehadirannya waj1b atau menentukan kelengkapan 
kalimat itu. 
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Contoh: 
(I) Dalam musyawarah itu menghasilkan lima ketetapan yang 
harus dipatuhi bersama 
(2) Kegagalan proyek itu karena perancangan yang tidak man-
tap. 
(3) Yaitu tenun ikat yang khas Timar Timur. 
Ketidakbenaran kalimat ( 1) adalah bahwa kalimat itu ticlak me-
nampilkan apa atau siapa yang menghasilkan lima ketetapan yang 
harus dipatuhi bersama. Bagian itu dalam kalimat (I) dihilangkan 
sehingga pikiran yang diungkapkan kalimat tersebut menjadi tidak 
utuh lagi. 
Dalam kalimat (2) kita tidak melihat bagian kalimat yang me-
nyatakan perbuatan apa atau dalam keadaan apa yang dilakukan 
atau dialami oleh kegagalan proyek itu sehingga dengan hilangnya 
bagian itu kalimat rnenjadi ticlak utuh lagi. Le bih-le bih lagi, clalam 
kalimat (3) ada beberapa bagian yang dihilangkan, yaitu bagian 
yang menyatakan siapa yang berbuat dan jenis perbuatan apa yang 
dilakukannya yang diterangkan oleh tenun ikat yang khas Timar 
Timur itu. 
Jika kalimat (1 ), (2), dan (3) kita betulkan menjadi kalimat 
yang utuh, maka kalimat-kalimat itu kita ubah menjadi 
( 1 a) Dalam musyawarah itu mereka menghasilkan lima kete-
tapan yang harus dipatuhi bersama. 
(2a) Kegagalan proyek itu terjadi karena perancangan yang 
yang tidak mantap. 
(3a) Tenun ikat yang dipakai oleh Raja Los Palos tergolong 
ke dalam tenun ikat yang khas, yaitu tenun ikat yang 
khas Timar Timur. 
Kalimat (1) dapat juga kita betulkan dengan tidak menambah-
kan bagian lain ke dalam kalimat, tetapi dengan mengubah bentuk 
menghasilkan menjadi dihasilkan sehingga kalirnat itu menjadi 
(1 b) Dalam musyawarah itu dihasilkan lima ketetapan yang 
harus dipatuhi bersama. 
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atau dapat juga dibetulkan dengan cara menghilangkan kata dalam 
sehingga kalimat menjadi 
(1 c) Musyawarah itu menghasilkan lima. ketetapan yang harus 
dipatuhi bersama. 
Latihan 
Tunjukkanlah kesalahan yang terdapat dalam kalimat-kalimat di 
bawah ini; kemudian, ubahlah menjadi kalimat yang benar. 
l. Di antara sekian banyak teknik telah menunjukkan ciri khas 
yang tidak mudah ditiru. 
2. Kupang putih dan kupang merah yang berkembang biak di 
Pantai Timor. 
3. Karena itu akan membina usaha koperasi di setiap desa. 
4. Menurut penuturan Raja Los Palos di lstana Negara membukti-
kan bahwa tenun ikat Timor Timur sudah dikenal juga di 
daerah Jain. 
5. Ketidakhadirannya itu karena sakit perut. 
6. Bupati Baucau menugasi pergi ke Dilli untuk memenuhi un-
dangan Gubemur. 
7. Terbukti banyak menarik perhatian orang. 
8. Jika di Pantai Pasir Putih pasti menyenangkan. 
9. Pemerintah menganjurkan membuang sampah pada tempat 
yang telah disediakan. 
10. Pegawai yang meninggalkan kantor tepat pada waktunya. 
11. Selama berada di Los Palos itu banyak yang dilihatnya. 
I 2. Berpura-pura menjadi pedagang yang bermukim di Pulau 
Atouro. 
13. Dalam pertemuan itu memutuskan bahwa Andalah yang ditun-
juk menjadi ketua koperasi. 
14. Sesuai dengan peraturan yang berlaku Anda harus segera me-
ngembalikan. 
15. Adalah tugas yang mulia jika menolong sesama pegawai. 
16. Pengusaha pribumi tidak kalah maju dengan importir asing. 
17. Walaupun hatinya ingin tetap di Jakarta 
18. Pak Camat datang ke Dili untuk menghadap. 
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19. Memang sangat menarik perhatian jika diamati sungguh-sung-
guh. 
20. Yang dilakukannya setiap hari ialah: 
a. Mengelola surat-surat masuk. 
b. Melayani para pelanggan. 
c. Melakukan pengiriman barang. 
C. Penu/isan Kalimat yang Rancu 
Kesalahan kalimat seperti itu dimungkinkan karena penulis 
(pemakai bahasa) mengacaukan dua macam pengungkapan kalimat 
atau lebih, misalnya 
( 4) Meskipun negara itu merupakan penghasil kapas nomor 
satu di dunia, tetapi harga tekstil untuk keperluan rakyat-
nya sangat tinggi. 
Yang dirancukan dalam kalimat (4) itu adalah 
dan 
( 4a) Meskipun negara itu merupakan penghasil kapas nomor 
satu di dunia, harga tekstil untuk keperluan rakyatnya 
sangat tinggi. 
(4b) Negara itu merupakan penghasil kapas nomor satu di 
dunia, te tapi harga tekstil untuk keperluan rakyatnya 
sangat tinggi. 
Jadi, kcrancuan yang tampak pada kalimat (a) itu adalah pemakai-
an sekaligus kata meskipun dan tetapi dalam sebuah kalimat. Ke-
rancuan kalimat seperti di atas terdapat juga pad a kalimat-kalimat 
yang berikut ini. 
Latihan 
Ubahlah kalimat-kalimat ini menjadi kalimat-kalimat yang benar. 
l. Bersama ini kami beri tahukan, biodata para penceramah telah 
disiapkan dan kami lampirkan bersama surat ini juga. 
2. Pantai Pasir Putih adalah merupakan sebuah daerah wisata 
bahari yang terindah di Timar Timur. 
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3. Kepada para karyawati yang benninat mengikuti kegiatan PKK 
kami persilakan mendaftarkan diri di kantornya masing-ma-
sing. 
4. Daerah pertanian itu hanya menghasilkan padi sekali setahun 
karena disebabkan oleh kemarau yang terlalu panjang. 
5. Betapapun Pemerintah Daerah Timor Timur menginginkan 
agar supaya pembangunan Bandara Comoro dilaksanakan de-
ngan segera, namun demikian pengadaan prasarana un tuk ke-
perluan itu sering mengalami hambatan. 
6. Berhubung dengan waktu kami sangat terbatas, karena itu 
tugas itu tidak selesai pada waktunya. 
7. Barang keperluan penduduk desa itu antara lain sebagai con-
tohnya beras, gula, obat-obatan dan lain-lain sebagainya. 
8. Para Bapak-Bapak dan lbu-Ibu sekalian terlebih dulu kami 
ucapkan salam sejahtera. 
9. Sejak dari dulu penanaman kopi itu sudah dilakukan oleh rak-
yat. 
10. Demikian juga kehadiran para pengusaha nasional pun untuk 
meningkatkan produksi dan mutu perkebunan kopi itu. 
D. Pemakaian Keterangan yang Kurang Lengkap 
Jenis kesalahan seperti ini pada umumnya terdapat dalam pe-
nulisan surat resmi (surat dinas dan surat niaga), misalnya 
(5) Memenuhi permintaan Saudara, bersama ini kami kirim-
kan sebuah daftar harga terbitan kami. 
Kalimat di atas terasa janggal jika urutan bagian-bagiannya diubah 
menjadi 
(Sa) Bersama ini kami kirimkan sebuah daftar harga terbitan 
kami memenuhi permintaan Saudara. 
Kalimat (Sa) itu akan terasa lebih lancar jika bagian memenuhi 
permintaan Saudara itu didahului dengan kata untuk sehingga ka-
limat itu menjadi 
(Sb) Bersama ini kami kirimkan sebuah daftar harga terbitan 
kami untuk memenuhi permintaan Saudara. 
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dan apabila dikembalikan posisinya ke posisi semula kalimat itu 
menjadi 
(5c) Untuk memenuhi permintaan Saudara, bersama ini kami 
kirimkan sebuah daftar harga terbitan kami. 
Latihan 
Betulkanlah kalimat-kalimat di bawah ini menjadi kalimat-kalimat 
yang benar. 
1. Memperhatikan iklan Saudara dalam Harian Kompas tanggal 
10 Maret 1990, saya berminat mengikuti kursus bahasa Inggris 
yang Saudara selenggarakan. 
2. Berbicara tentang kenaikan harga bahan baku dewasa ini, kami 
tetapkan bahwa produksi pabrik kami mengalami penurunan 
sebanyak 25%. 
3. Melihat persyaratan yang Saudara cantumkan dalam surat 
lamaran Saudara tanggal 21 Maret 1990, dengan sangat menye-
sal kami nyatakan bahwa persyaratan Saudara belum memadai 
untuk pekerjaan yang kami tawarkan. 
4. Ia menegaskan orang asing yang keluar masuk Timor Timur 
selama ini kurang leluasa. 
5. Menjadikan Kabupaten Ermera sebagai daerah pertanian, di-
perlukan kegiatan penyuluhan kepada para petani di daerah 
terse but. 
6. Pembangunan jalan raya Dilli-Comoro dapat diselesaikan 
sesuai program Pelita IV. 
7. Anak itu jatuh ke kolam ibunya sedang ke pasar. 
8. Rajin berlatih, akhirnya ia disertakan dalam kejuaraan tinju 
nasional di Malang. 
9. Penonton sangat kecewa PSS! Yunior dikalahkan regu tamu. 
10. Selesai pem bicaraan an tar a Ali Alatas dan Mario Viegas Car-
rascalao, terbukalah Timar Timur bagi orang asing. 
E. Kesalahan Urutan Kata 
Kesalahan penulisan kalimat dapat juga terjadi karena urutan 
katanya tidak sesuai dengan kaidah kalimat bahasa Indonesia 
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Kesalahan seperti itu dapat dilihat pada contoh berikut. 
(6) Saya telah umumkan bahwa pada ini hari juga panggung 
itu kita bangun untuk merayakan hari ulang tahun negara 
kita yang ke-45. 
Kesalahan urutan kata pada kalimat (6) tampak pada bagian saya 
telah umumkan, pad.a ini hari, dan ulang tahun negara kita yang 
ke-45. Menurut kaidah penulisan kalimat bahasa Indonesia, urutan 
kata pada bagian-bagian itu hendaklah diubah menjadi telah saya 
umumkan, pada hari ini. dan ulang tahun ke-45 negara kita. De-
ngan perubahan urutan kata seperti yang telah dilakukan itu, 
kalimat berikut ini menjadi kalimat yang benar. 
(6a) Te/ah saya umumkan bahwa pada hari ini juga panggung 
itu kita bangun untuk merayakan hari ulang tahun ke-45 
negara kita. 
Latihan 
Ubahlah urutan kata pada bagian tertentu dalam kalimat-kalimat 
berikut ini sehingga menjadi kalimat yang benar. 
l. Saya punya istri pergi berobat ke dokter. 
2. Itu peristiwa kami tidak lupakan. 
3. Selama di Dilli aku tinggal di Turismo Hotel. 
4. Persoalan yang begitu macam yang saya tidak senangi. 
5. Negara kebanyakan sudah mengetahui bahwa perang Iran-
Irak selesai sudah. 
6. Sekarang sudah mereka menyadari, barang-barang itu adalah 
mereka punya. 
7. Mereka melangsungkan pernikahannya ketika berumur 20 dan 
25 tahun masing-masing. 
8. Waspada kita harus supaya desa kita tetap aman. 
9. Rumah besar itu dapat dihuni oleh tiga atau lebih kepala ke-
luarga. 
10. Sebelum diterbitkan naskah itu perlu dicoba cetak. 
F. Kesalahan Pemakaian Kata dan Ungkapan Penghubung 
Yang dimaksud dengan kata atau ungkapan penghubung dalam 
pembicaraan i.pi ialah semua kata atau ungkapan yang digunakan 
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oleh penulis (pemakai bahasa) untuk menghubungkan bagian-bagi-
an kalimat atau menghubungkan kalimat yang satu dengan kalimat 
yang lain. Kata penghu bung antarbagian kalimat yang lazim di-
pakai dalam penulisan kalimat antara lain kata dan , atau. tetapi. 
ketika, jika, asalkan, agar, supaya. meskipwz. sebagai, sebab. 
karena, dan bahwa. 
Pemakaian kata penghubung antarbagian kalimat dapat dilihat 
pada contoh berikut. 
(7) Bu Sisca adalah seorang guru teladan dan anak-anaknya 
pun pandai-pandai pula. 
(8) Fernandez ingin menjadi juara umum di sekolahnya. 
tetapi ia hanya berhasil menduduki juara tiga. 
(9) Pak Mario tidak masuk kantor hari ini karena sakit. 
( 10) Pemerintah Daerah Propinsi Tim or Timur berusaha keras 
untuk meningkatkan kesejahteraan masyarakat. 
(11) Gubemur mengumumkan bahwa Kota Dilli tahun depan 
akan menjadi kota wisata. 
(12) Pembangunan di bidang pariwisata terus ditingkatkan 
agar kehadiran para wisatawan asing terus meningkat. 
(13) Di kampung kami dipasang dua puluh sumur pompa 
ketika musim kemarau sangat panjang. 
Menurut kenyataannya, dalam pemakaian bahasa Indonesia se-
hari-hari sering ditemukan beberapa kesalahan, yaitu makin ka-
burnya batas pemakaian penghubung antarbagian kalimat dan 
penghubung antarkalimat. 
Contoh: 
( 14) Pak Carlos menghadapi persoalan yang berat di kantor-
nya. Tapi ia pun dengan sabar dapat menyelesaikannya. 
( 15) Kabupaten Los Palos dikenal dengan kain tenun ikatnya. 
Yaitu tenun ikat khas Timor Timur yang dahulu hanya 
dipakai oleh raja-raja 
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Kata tapi dan yaitu yang seharusnya berfungsi sebagai penghubung 
antarbagian kalimat, dipakai juga sebagai penghubung antarkali-
mat. Bandingkanlah dengan kalimat di bawah ini 
( 14a) Pak Carlos menghadapi persoalan yang berat di kantor-
nya, tetapi ia pun dengan sabar dapat menyelesaik:an-
nya 
( l Sa) Kabupaten Los Palos dikenal dengan kain tenun ikat-
nya, yaitu tenun ikat yang khas Timor Timur yang da-
hulu hanya dipakai oleh raja-raja. 
latihan 
Gunakanlah kata penghubung yang tepat dalam kalimat berikut 
ini. 
1. Tanggal l 7 Agustus adalah hari keramat ... bangsa Indonesia. 
2. Saya suka menonton bioskop .. . keciL 
3. Setiap hari Minggu kami bertamasya ... Pantai Pasir Putih. 
4. Bapak Ali Alatas ... Jakarta berada di Timor Timur selama dua 
hari. 
5. Saya akan berlayar ... mereka ke.Pulau Atouro. 
6 .... saya belajar dengan tekun, saya tidak berhasil menduduki 
peringkat pertama 
7. Sudah dua kali mereka mengunjungi Jakarta ... kota terbesar 
di Indonesia. 
8. Penerbangan ... Comoro ... Ngurah Rai dilaksanakan tiga kali 
sehari. 
9. Timor Timur mengirimkan 5 orang atletnya ... disertakan 
dalam Asian Games di Bezing nanti. 
l 0. Setiap daerah sebaiknya melaksanakan penghijauan di wilayah-
nya ... dapat menyimpan air pada musim hujan. 
11. ... orang tuanya berada di Australia, ia masih kecil. 
12. Desa kami melaksanakan pembangunan pertanian ... bertahap. 
13. Ia tidak dapat menghadiri rapat ... kesehatan badannya ter-
ganggu. 
14. Musim panen masih dua bulan lagi, ... perbekalan mereka 
sudah habis. 
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15. Liburan tahun ini apakah say a hams ke Am bon ... ke Ujung-
pandang? 
16 .... pria ... wanita mendapat perlakuan yang sama. 
17 .... surat ini saya kirimkan dua lembar fotokopi surat tanda 
tamat belajar SMA 
18 .. .. tanaman itu dapat tumbuh subur, gunakanlah pupuk secara 
teratur. 
19. BRI memberi kesempatan ... petani kecil meningkatkan pro-
duksi pertaniannya. 
20. Tanaman kopi jenis ini barn berbuah ... berumur dua tahun. 
hun. 
Ungkapan penghubung yang berfungsi menghubungkan kali-
mat yang satu dengan kalimat yang lain tidak banyak jumlahnya. 
Yang lazim dipakai dalam bahasa Indonesia antara lain ( oleh) 
karena itu, namun, kemudian, setelah itu, bahkan, selain itu, 
sementara itu, walaupun demikian, sehubungan dengan itu. Con-
teh pemakaiannya dapat dilihat seperti di bawah ini. 
(16) Pembangunan di bidang pariwisata terus ditingkatkan. 
Oleh karena itu, kehadiran wisatawan asing di Indonesia 
setiap tahun terus bertambah. 
( 1 7) Musim kemarau tahun ini di desa kami sangat lama. 
Walaupun demikian, berkat pemasangan sumur pompa 
bahaya kekeringan dapat diatasi. 
Kesalahan pemakaian ungkapan penghubung antarkalimat sama 
halnya dengan kesalahan pemakaian kata penghubung antar bagian 
kalimat, yaitu pemakaian kedua jenis penghubung itu dikaburkan 
seperti contoh berikut ini. 
( 18) Say a tidak sependapat dengan mereka, namun demikian 
say a tidak akan menen tangnya. 
( 19) Fernandez anak yang tergolong pandai di sekolahnya 
bahkan ia pernah menjadi juara ketiga. 
Jika ungkapan penghubung antarkalimat digunakan dengan benar, 
maka kalimat itu seharusnya ditulis sebagai berikut. 
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( l 8a) Saya tidak sependapat dengan mereka Namun, saya 
tidak akan menentangnya 
( l 9a) Fernandez anak yang tergolong pandai di sekolahnya. 
Bankan, ia pernah menjadi juara ketiga. 
Latihan 
Ubahlah ungkapan penghubung yang tepat untuk menghubungkan 
kalimat-kalimat berikut ini. 
1. a. Semua penduduk kecamatan itu dikerahkan untuk melaku-
2. 
3. 
4. 
b. 
a. 
b. 
a. 
b. 
a. 
kan penghijauan bukit-bukit yang gersang. 
Pada musim hujan bahaya banjir dapat dicegah. 
Raja Los Palos selama lima hari berada di Jakarta. 
Semua objek wisata di kota tersebut dikunjunginya. 
BRI memberikan kredit ringan kepada para petani kecil 
untuk meningkatkan produksi pertaniannya. 
Tidak semua petani dapat memanfaatkan kesempatan ini. 
Pembangunan daerah di Indonesia Timur tidak perlu me-
miliki pola yang sama dengan pola pembangunan di Indo-
nesia Bara t. 
b. Kegagalan pem bangunan yang dialami di Indonesia Barat 
tidak terulang lagi. 
5. a. Setiap orang dalam hidupnya pasti mengalami berbagai 
persoalan. 
b. Kadang-kadang mereka tenggelam dalam sejuta kesulitan 
hidupnya. 
G. Kesalahan Pemakaian Kata Depan 
Berikut ini dikemukakan contoh kesalahan pemakaian kata 
depan. 
( 20) Kegia tan itu kami laksanakan berdasarkan arahan dari-
pada Menteri Dalam Negeri, Rudini. 
( 21 ) la dapat menamatkan pendidikannya dart SMA berkat 
dorongan dari kepala Jt>sanya. 
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(22) Bagi warga desa yang. berminat mendapatkan kredit 
bank harap mendaftarkan namanya di kantor kelurahan. 
(23) Saya mengharapkan Saudara untuk hadir dalam rapat 
itu. 
(24) Sebaiknya mereka sudah menyadari tentang perbuatan-
nya yang merugikan masyarakat itu. 
(25) Pem binaan hukum di Indonesia harus dilaksanakan de-
ngan berlandaskan pada Pancasila dan Undang-Undang 
Dasar 1945. 
(26) Dengan pandangan itu dapat menerapkan programxxx 
(26) Dengan pandangan itu dapat menerapkan program ke-
luarga berencana di desa ini. 
Pemakaian kata daripada. dari, bagi, untuk. tentang, pada, dan 
dengan dalam kalimat-kalimat itu merupakan kata-kata yang mu-
bazir. Karena itu, kehadiran kata yang mubazir dapat merupakan 
ganjalan bagi pengungkapan pikiran yang terkandung dalam kali-
mat itu. Jika kata yang dianggap mubazir itu dihilangkan, kalimat 
terasa lebih jemih. Bandingkan kejemihan kalimat (20) hingga 
(26) dengan kalimat-kalimat yang berikut. 
(20a) Kegiatan itu kami laksanakan berdasarkan arahan Men-
teri Dalam Negeri, Rudini. 
(21 a) la dapat menamatkan pendidikan SMA-nya berkat do-
rongan kepala desanya. 
(22a) Warga desa yang berminat mendapatkan kredit bank, 
harap mendaftarkan namanya di kantor kelurahan. 
(23a) Saya mengharapkan Saudara hadir dalam rapat itu. 
(24a) Sebaiknya mereka sudah menyadari perbuatannya yang 
merugikan masyarakat. 
(25a) Pembinaan hukum di Indonesia harus dilaksanakan de-
ngan berlandaskan Pancasila dan Undang-Undang Dasar 
1945. 
55 
(26a) Pandangan itu dapat menerapkan program keluarga 
berencana di desa ini. 
Agar kita dapat menggunakan kalimat yang benar dalam ber-
bahasa Indonesia, kata daripada, dari, bagi, untuk, tentang, pada, 
dan dengan harus dipakai secara tepat Kaidah pemakaiannya 
dapat dikemukakan seperti di bawah ini. 
a. daripada dipakai untuk menandai perbandingan. 
b. dari dipakai untuk menandai hubungan asal, arah dari suatu 
tempat, atau milik. 
c. bagi dipakai untuk menandai hubungan peruntukan. 
d. tentang dipakai untuk menandai hubungan ihwal peristiwa. 
e. pada dipakai untuk menandai hubungan tempat atau waktu. 
f. untuk pemakaiannya sama dengan kata bagi. 
g. dengan dipakai untuk menandai hubungan kesertaan atau cara. 
Latihan 
Gunakanlah kata depan seperti yang telah dikemukakan di atas 
secara tepat dalam kalimat yang berikut. 
1. Usia istriku sama ... usia usia Bu Sisca. 
2 .... wanita itu tidak terlihat adanya sifat keibuan. 
3. Masalah ... pembinaan koperasi unit desa di daerah itu mulai 
menjadi perhatian Pemerintah. 
4. Pak Mario bekerja keras ... kepentingan masyarakat. 
5. Keuntungan apa yang dapat kita petik ... peristiwa itu. 
6. Harga pakaian wanita di Ko ta Dilli lebih mahal ... harga pakai-
an wanita di Kota Kupang. 
7. Kayu itu dibelah ... kapak. 
8. Pertemuan itu akan diadakan ... tanggal 21 Maret 1990. 
9. Mereka bercerita ... pengalamannya di Australia. 
10 .... siapa baju itu Anda buat7 
11. Bu Sisca berasal ... Ka bu paten Baucau. 
12. Pak Carlos lebih tua ... Fernandez. 
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H. Kesalahan Pemakaian Bentuk Kata 
Kebenaran suatu kalimat tidak hanya ditentukan oleh keter-
aturan bagian-bagiannya sebagai satuan pembentuk kalimat, tetapi 
juga ditentukan oleh bentuk dan pilihan kata yang mengisi bagian-
bagian itu. Jadi, kesalahan kalimat dimungkinkan juga oleh adanya 
pemakaian bentuk dan pilihan kata yang tidak benar. 
Kesalahan kalimat yang disebabkan oleh kekurangtepatan 
memilih bentuk kata, dalam kenyataannya, masih sering dijumpai 
antara lain 
(27) Dengan sangat menyesal kami tidak dapat memenuhi 
permin taan Anda karena persediaan barang kami sud ah 
habis. 
(Bentuk yang benar adalah sediaan, bukan persediaan) 
(28) Semua langganan Bapak saya layani dengan baik. 
(Bentuk yang benar adalah pelanggan, bukan langganan) 
(29) Pemutaran roda itu harus tetap pada porosnya. 
(Bentuk yang benar adalah perputaran karena bentuk 
ini diangkat dari berputar, bukan memutarkan) 
(30) Bahasa Indonesia adalah pemersatu bangsa dalam usaha 
menyatukan bangsa Indonesia. 
(Bentuk yang benar adalah mempersatukan, bukan me-
nyatukan; mempersatukan berkorelasi dengaR bersatu) 
Dalam bahasa Indonesia terdapat serangkaian kata-kata yang 
proses pembentukannya menunjukkan keteraturan, misalnya da-
lam pembentukan kata-kata sebagai berikut. 
tulis menulis penulis penulisan tulisan 
pilih memilih pemilih pemilihan pilihan 
bu at membuat pembuat pembuatan buatan 
serang menyerang penyerang penyerangan serangan 
pukul memukul pemukul pemukulan pukulan 
tani bertani petani pertanian 
dagang 
tin ju 
gulat 
mukim 
satu 
solek 
oleh 
Latihan 
berdagang 
bertinju 
bergulat 
bermukim 
bersatu 
bersolek 
beroleh 
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pedagang 
petinju 
pegulat 
pemukim 
mempersatukan 
mempersolek 
memperoleh 
perdagangan 
pertinjuan 
pergulatan 
permukiman 
pemersatu 
pemersolek 
pemeroleh 
lsilah kalimat berikut ini dengan bentuk kata yang tepat dan be-
nar. 
1. Negara kita adalah negara (satu). 
2. Pusat (didik dan latih) Departemen Pertanian berada di luar 
kota. 
3. (mukim) baru pegawai Pemerintah Daerah Timor Timur dipu-
satkan di luar Kota Dilli. 
4. Setiap hari Jumat semua karyawan dan karyawati melakukan 
kegiatan senam pagi sebagai usaha (olahraga) masyarakat. 
5. Thomas Americo adalah (tinju) yang berasal dari Timtim. 
6. Karena masa dinasnya sudah habis Pak Carlos (henti) dengan 
hormat dari jabatannya. 
7. Bahasa Indonesia adalah alat (satu) bangsa. 
8. Fernandez berusaha (terap) ilmu yang selama ini ditekuninya 
sebagai petani unggas. 
9. (terampil) menggunakan komputer sekarang sangat diperlukan. 
10. Mereka hidup dari (tinggal) kedua orang tuanya 
11. Semua (taman) di kota itu sangat menarik karena ditata de-
ngan baik. 
12. (naik) pangkat Pak Mario terpaksa ditunda karena semua 
jabatan di kantornya sudah terisi. 
13. Kepala sekolah memanggil beberapa orang murid untuk (tang-
gung jawab) perbuatannya yang merugikan sekolah. 
14. Pameran itu (selenggara) untuk merayakan Bari Kanak-Kanak 
Sedunia. 
58 
15. Selama ini biaya yang digunakan untuk kuliah adalah (beri) 
pamannya. 
16. Masalah (penduduk) sangat erat hubungannya dengan kelesta-
rian lingkungan hidup. 
17. Keadaan penghasilan dan pengeluaran yang befum (imbang) 
menunjukkan perekonomian yang masih lemah. 
18. Pusat Perbukuan dapat mengatur (ada) buku pelajaran dari SD 
hingga SMA. 
19. (kembang) perbankan di Indonesia dewasa ini cukup meng-
gembirakan. 
20. Selama penataran ini para peserta (pusat) perhatiannya kepada 
pemakaian bahasa Indonesia yang benar. 
I. Pilihan Kata yang Kurang Cermat 
Kesalahan kalimat dapat juga disebabkan oleh pilihan kata 
yang kurang cermat. Kata besar, raya, dan akbar merupakan tiga 
buah kata yang memiliki makna yang sama. Namun, dalam pema-
kaiannya mungkin ketiga kata itu tidak dapat saling menggantikan. 
Misalnya: 
(31) Setiap umat beragama di Indonesia mempunyai hari 
raya masing-masing. 
(32) Nanti malam di Jalan Jenderal Sudirman akan diadakan 
pawai akbar. 
(33) Gedung Markas Besar TNl-AU akan dibangun di Jalan 
Laksamana Laut R.E. Martadinata. 
Kata raya pada hari raya dalam kalimat (31) dapat diganti dengan 
kata besar menjadi hari besar. tetapi tidak dapat digantikan dengan 
kata akbar. Kata akbar pada pawai akbar dapat digantikan dengan 
kata besar, tetapi tidak dapat digantikan dengan kata raya. Demi-
kian juga, kata besar pada Markas Besar. Besar di sini tidak dapat 
digantikan baik oleh kata raya maupun oleh kata akbar. 
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Latihan 
Carilah dalam kalimat-kalimat berikut ini kata yang dianggap ku-
rang tepat. Kemudian, gantilah dengan kata lain yang dianggap 
lebih tepat. 
1. Yohanes Y!litu seorang pensiunan AB RI. 
2. Untuk memperoleh kredit bank, si peminjam harus memiliki 
jaminan, ialah rumah atau kebun. 
3. Ayahnya bukan pergi ke Ambon, melainkan berada di desa-
nya. 
4. Pada umumnya batu bara dikutip dari dalam tanah. 
5. Kapal yang kami tumpangi merayap di atas Laut Banda. 
6. Kepulauan Nusantara terpampang dari Sabang hingga Merau-
ke. 
7. Ayahnya tidak dokter. tetapi seorang guru. 
8. Kakaknya yang sulung merupakan seorang perawat. 
9. Dalam sambutannya ia hanya menyampaikan beberapa buah 
kata. 
I 0. Pinjamkan <lulu uangmu itu ke orang yang :.angat memerlu-
kannya. 
11 . Binatang-binatang yang hidup di hutan suaka itu sudah ber-
kembang. 
12. Kalau Anda membawa mobil harus tetap pada lajur kiri. 
SURAT - MENYURAT 
Pengertian 
BAB I 
PENGERTIAN, FUNGSI, DAN 
SYARAT-SYARAT SURAT DINAS 
Surat adalah suatu alat untuk menyampaikan informasi ter-
tulis kepada pihak lain. Informasi itu dapat berupa pernyataan, 
pemberitaan, pemberitahuan, pertanyaan, permintaan, atau la-
poran. 
Menurut isinya, surat dapat dibagi menjadi tiga macam, yaitu 
(1) surat pribadi, (2) surat niaga, dan (3) surat dinas. 
Surat pribadi merupakan surat yang dibuat oleh seseorang 
yang berisi kepentingan pribadi. Surat pribadi tidak terikat kepada 
bentuk yang telah ditentukan, kecuali pada penempatan alamat 
yang dituju dan alamat si pengirim. 
Surat niaga merupakan surat yang digunakan sebagai alat 
komunikasi tertulis dalam kegiatan usaha niaga. 
Surat dinas merupakan surat yang digunakan sebagai alat 
komunikasi tertulis yang menyangkut kepentingan tugas dan 
kegiatan dinas instansi. 
Fungsi Surat Dinas 
Surat dinas berfungsi sebagai berikut. 
1. Surat dinas sebagai alat bukti tertulis. 
2. Surat dinas sebagai alat pengingat atau berpikir. 
3. Surat dinas sebagai bukti sejarah. 
4. Surat dinas sebagai pedoman kerja. 
5. Surat dinas sebagai duta atau wakil penulis. 
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Syarat-syarat Surat Dinas yang Baik 
Surat dinas sebaiknya menggunakan format yang telah ditetap-
kan. Format itu hendaklah yang menarik dan tidak terlalu pan-
jang. Surat itu hendaklah bersifat komunikatif, jelas, atau mudah 
dipahami. 
Surat disebut komunikatif jika disusun secara logis, sistematis, 
dan dalam bahasa yang lugas. 
Surat dinas dikatakan logis jika isinya benar-benar masuk akal. 
Surat dinas dikatakan sistematis jika segala keterangan yang dike-
mukakannya disusun dalam urutan yang memperlihatkan pertalian 
yang saling menunjang. Surat dinas dikatakan disusun dalam ba-
hasa yang lugas jika bahasa yang digunakannya langsung menun-
jukkan persoalan, tidak berpanjang-panjang, ringkas, dan padat. 
BAB II 
FORMAT SURAT 
Yang dimaksud dengan format surat adalah tata letak atau 
posisi bagian-bagian surat, termasuk di dalamnya penempatan 
tanggal, nomor, salam pembuka, salam penutup, tembusan, dan 
lain-lain. 
Pada dasarnya format surat yang dipakai oleh berbagai instan-
si, antara lain (1) format lurus pen uh, (2) format lurus, (3) format 
setengah I urus, dan ( 4) format lekuk. 
Gambar I 
(Bentuk Lurus Penuh) 
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Gambar II 
(Bentuk Lurus) 
Gambar III 
(Bentuk Setengah Lurus) 
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Gambar IV 
(Bentuk Lekuk) 
Alamat 
Salam pem buka, 
Inisial 
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Bentuk yang Ditawarkan Pusat Pembinaan dan 
Pengem bangan Bahasa 
Nomor 
Lampiran: 
Hal 
KEPALA SURAT 
Yth ............... . 
Tembusan: 
Tanggal 
Paragraf 
Pcmbuka 
Paragraf 
lsi 
Parag:raf 
Penutup 
Salam penutup, 
Tanda tangan, 
Namajelas 
Jabatan 
Cata tan : 
a. Tanggal surat didahului na-
ma tempat. 
b. Alamat surat ditulis di sebe-
lah kanan di bawah nama 
tempat dan tanggal surat. 
c. Di atas tempat tanda tangan 
ditulis jabatan serta instansi 
pengirim surat secara leng-
kap. 
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a Tanggal surat dicantumkan 
tanpa nama tempat karena 
nama tempat sudah cukup 
tertera pada bagian kepala 
surat. 
b. Alamat surat ditulis di sebe-
lah kiri supaya alamat yang 
panjang sekalipun dapat di-
tulis di tempat yang cukup 
luas. 
c. Di atas tempat tanda tangan 
ditulis salam penutup pengi-
rim surat. Jabatan secara 
singkat ditulis di bawah 
nama terang. Nama instansi 
tidak ditulis lagi karena su-
dah cukup jelas tercantum 
pada bagian kepala surat. 
BAB III 
BAGIAN-BAGIAN SURAT 
Bagian-bagian surat yang akan dibicarakan ini terdiri atas 
l ) kepala surat atau kop surat, 
2) tanggal surat, 
3) nomor surat, 
4) Jampiran surat, 
5) hal atau perihal surat. 
6) alamat yang dituju, 
7) salam pem buka, 
8) paragraf pembuka surat, 
9) paragraf isi surat, 
10) paragraf penutup surat, 
11) salam penutup, 
1 2) tanda tangan, 
13) nama jelas penanda tangan, 
14)jabatan penanda tangan, 
1 5) tern busan, dan 
16) inisial. 
a. Kepala Surat atau Kop Surat 
Dalam kepala surat yang lengkap tercantum (biasanya sudah 
tercetak) 
1) nama instansi a tau badan; 
2) alamat lengkap; 
3) nomor telepon; 
4) nomor kotak pos; 
5) alamat kawat, dan 
6) lam bang instansi a tau logo. 
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Bahkan, jika instansi atau badan tersebut bergerak dalam bidang 
bisnis atau dunia usaha, selain bagian-bagian di atas, dalam kepala 
suratnya tercantum. 
7) alamat kantor cabang; 
8) nama bank; dan 
9) jenis usaha. 
Cetaklah nama instansi atau badan yang bersangkutan dengan 
huruf kapital semua pada bagian atas kertas, di tengah-tengah 
secara simetris kiri-kanan. Alamat kantor dituliskan dengan huruf-
huruf awal kata kapital, kecuali kata tugas atau dengan huruf ka-
pital semua, tetapi ukurannya lebih kecil daripada huruf-huruf 
untuk nama instansi. Unsur-unsur kalimat dipisahkan dengan 
tanda koma, bukan dengan tanda hubung. Kata jalan dituliskan 
lengkap jalan, bukan disingkat JI. atau Jin. Jika kantor tersebut 
memiliki _nomor telepon, tuliskan kata Telepon, bukan Tilpon , 
dan bukan pula singkatan Telp. atau Tilp. Kemudian, nomor 
telepon tidak perlu diberi titik karena bukan merupakan suatu 
jumlah. (Telepon 4896558, bukan Telp 4.896.558). Tuliskan kata 
Kotak Pos jika kantor tersebut memilikinya, bukan PO Box. 
Misalnya: 
DEPARTEMEN PENDIDIKAN DAN KEBUDAY AAN 
PUSAT PEMBINAAN DAN PENGEMBANGAN BAHASA 
JALAN D AKSINAPA TI BARA T IV, RAW AMAN GUN, 
JAKARTA 13110 
KOT AK POS: 2625 TELEPON : 4896558, 4894584 
b. Tanggal Surat 
Tanggal surat dinas tidak perlu didahului nama kota karena 
nama kota itu sudah tercantum pada kepala surat. Selanjutnya, 
nama bulan itu jangan disingkatkan atau ditulis dengan angka; 
(November menjadi Nov. atau 11 ; Februari menjadi Feb. atau 2). 
Tahun juga dituliskan lengkap , tidak disingkat dengan tanda koma 
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di atas. Pada akhir tanggal surat tidak dibubuhkan tanda baca apa 
pun, baik titik maupun tanda hubung. 
Misalnya: 
KEPALA SURAT 
28 Oktober 1989 
c. Nomor Surat 
Kata Nomor (lengkap) diikuti tanda titik dua a tau jika nomor 
itu disingkat dengan No., penulisannya diikuti tanda titik, kemu-
dian diikuti tanda titik dua. Gans miring yang digunakan dalain 
nomor dan kode surat tidak didahului dan tidak diikuti spasi. Ke-
mudian, angka tahun sebaiknya dituliskan lengkap dan tidak di-
ikuti tanda baca apa pun. 
Penulisan nomor dan kode surat yang salah. 
Nomor: 3241/F8/U1.5/87. --
No.: 3241 /F8/Ul.5/87. --
Penulisan nomor dan kode surat yang benar. 
Nomor: 324l/F8/Ul.5/1987 
No.: 324l/F8/Ul.5/1987 
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d. Lampiran 
Kata Lampiran: a tau lamp.: diikuti tanda titik dua. Kemudi-
an, cantumkan jumlah yang dilampirkan dan nama barang yang 
dilampirkan, tidak diikuti tanda baca apa pun. 
Penulisan lampiran yang salah. 
Lampiran : satu berkas. 
Lamp.: satu berkas. 
Penulisan /ampiran yang benar. 
Lampiran: Satu berkas 
Lamp.: Sa tu berkas 
Ketentuan di atas berlaku jika pada surat terse but dilampirkan 
sesuatu. Jika tidak, kata Lampiran tidak perlu dicantumkan se-
hingga tidak akan terdapat kata lampiran yang diikuti tanda hu-
bung atau angka no!, seperti 
Lampiran: -
Lampiran: 0 
e. Hal Surat 
Dalam kaitan dengan ini, kita sering juga menjumpai kata 
periha/ dalam surat dinas. Waiau kata ha/ dan perihai itu sinonim, 
atau berarti sama, sebaiknya digunakan kata ha! karena lebih 
singkat. Pokok surat yang dicantumkan dalam bagian ini hendak-
nya diawali huruf kapital, sedangkan yang lain dituliskan dengan 
huruf kecil. Pokok surat tidak ditulis berpanjang-panjang, tetapi 
singkat dan jelas, serta mencakup seluruh pesan yang ada dalam 
surat. 
Penulisan hal yang salah. 
Hal : Penentuan tugas pameran 
(dalam rangka Dies Natalis VI dan Lustrum II) 
yang akan diselenggarakan tanggal 5--10 Oktober 1987 
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Penulisan hal yang benar. 
Hal : Petugas pameran Dies Natalis 
f. Alamat dalam Surat 
1) Alamat yang dituju ditulis di sebelah kiri surat pada jarak te-
ngah, antara hal surat dan salam pembuka. Posisi alamat surat 
pada sisi sebelah kiri ini lebih menguntungkan daripada ditulis-
kan di sebelah kanan kemungkinan pemenggalan tidak ada. 
Jadi, alamat yang cukup pan3ang pun dapat dituliskan tanpa 
dipenggal karena tempatnya cukup leluasa. 
2) Alamat surat tidak diawali kata kepada karena kata tersebut 
berfungsi sebagai penghubung intrakalimat yang menyatakan 
arah. (Alamat pengirim pun tidak didahului kata dari karena 
kata dari berfungsi sebagai penghubung intrakalirnat yang me-
nyatakan asal). 
3) Alamat yang dituju diawali dengan Yth. (diikuti titik) atau 
Yang terhormat (tidak diikuti titik). 
4) Sebelum mencantumkan nama orang yang dituju, biasanya 
penulis surat mencantumkan sapaan !bu, Bapak, Saudara atau 
Sdr. 
5) Jika nama orang yang dituju bergelar akademik yang ditulis 
di depan namanya, seperti Drs. Ir., kata sapaan Bapak, !bu, 
atau Saudara tidak digunakan. Demikian juga, jika alamat yang 
dituju itu memiliki pangkat, seperti sersan atau kapten. kata 
sapaan itu tidak digunakan. J ika yang dituju adalah jab a tan 
orang tersebut, kata sapaan juga tidak digunakan. Ketentuan-
ketentuan ini bertujuan agar sapaan Bapak. !bu, atau Saudara 
tidak berimpit dengan gelar, dengan pangkat, atau dengan 
jabatan. 
Penulisan alamat yang salah. 
Yth. Bapak Lurah Desa Tajur 
Yth. Bapak Kapten Budi 
Penulisan alamat yang benar. 
Yth. Bapak Darwino 
Yth. Lurah Desa Tajur 
Yth. Kapten Budi 
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6) Penulisan kata Ja/an pada alamat tidak disingkat. Kemudian, 
nama gang, nomor, RT, dan RW biasanya dituliskan lengkap 
dengan huruf kapital setiap awal kata. Selanjutnya, nama kota 
dan propinsi dituliskan dengan huruf awal kapital, tidak perlu 
digarisbawahi atau diberi tanda baca apa pun. 
Contoh penulisan alamat yang salah. 
Kepada Yth. Bapak Ir. Supodo 
JI. Buntar V, No. 2 
Bandung 
JAWA BARAT 
Contoh penulisan alamat yang benar. 
Yth. Ir. Supodo 
Jalan Buntar V, No. 2 
Bandung 
Jawa Barat 
7) Salam Pembuka 
Salam pembuka dicantumkan di sebelah kiri garis tepi dengan 
nomor, lampiran, hal, dan alamat surat. Huruf pertama awal kata 
dituliskan dengan huruf kapital, sedangkan kata yang lain ditulis-
kan kecil semua, kemudian salam pembuka itu diikuti tanda koma. 
Ungkapan yang lazim digunakan sebagai salam pembuka dalam 
surat-surat dinas yang bersifat netral adalah 
Dengan hormat, (D kapital, h kecil) 
Salam sejahtera, (S kapital, s kecil) 
Saudara ... , 
Saudara ... yang terhormat, 
Bapak ... yang terhormat, 
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Dalam surat dinas yang bersifat khusus digunakan salam 
pembuka yang sesuai dengan lingkungannya, seperti 
Assalamualaikum w.w., 
Salam Pramuka, 
Para jemaat yang dikasihi Tuhan. 
8)/si Surat 
a) Paragraf Pembuka Surat 
Paragraf pembuka surat adalah pengantar isi surat untuk meng-
ajak pembaca surat menyesuaikan perhatiannya kepada pokok 
surat yang sebenarnya. Kalimat pengantar yang lazim digunakan 
untuk mengawali paragraf pembuka pada surat dinas yang berisi 
pemberitahuan adalah sebagai berikut. 
( 1 ) Dengan ini perkenankanlah kami melaporkan kepada Bapak 
pelaksanaan ujian dinas di lingkungan .... 
(2) Sehubungan dengan surat kami tanggal 5 Agustus 1987 No. 
425/F-l /1987, dengan ini kami mohon agar Saudara segera 
mengirimkan surat keterangan lolos butuh dari pimpinan Sau-
dara. 
(3) Bersama ini kami kirimkan contoh laporan teknis yang Sauda-
ra minta. 
Contoh pengantar kalimat pad a paragraf pem buka surat balasan 
adalah sebagai berikut. 
(1) Surat Anda tanggal 27 Februari 1987; No. 221 /U/1987 sudah 
karni terima dengan senang hati. Bertalian dengan itu, kami 
ingin menanggapinya sebagai berikut. 
(2) Sehubungan dengan surat Saudara tanggal 26 Maret 1987 No. 
1415/K-2/l 987 tentang syarat-syarat sayembara, kami beri 
tahukan hal-hal berikut. 
Cata tan: 
Kata kami digunakan jika penulis surat mengatasnamakan suatu 
organisasi atau suatu instansi. Akan tetapi, jika atas nama dirinya 
sendiri, kata ganti yang tepat adalah say"a. 
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b)Paragraf /si Surat yang Sesungguhnya 
Setiap paragraf isi surat hanya berbicara tentang satu masalah. 
Jika ada masalah lain, masalah itu dituangkan dalam paragraf yang 
berbeda. Terakhir, kalimat-kalimat dalam paragraf /isi hendaknya 
pendek, tetapi jelas. 
Rumusan isi surat itu juga harus menarik, tidak membosan-
kan, tetapi tetap hormat dan sopan. Penulis surat harus benar-
benar mengakui dan menghormati hak penerima surat. Oleh ka-
rena itu, penulis hendaknya menghindari sikap menganggap remeh 
terhadap orang lain, apalagi menghina atau mempermainkannya. 
c) Paragraf Penutup 
Paragraf penutup berfungsi sebagai kunci isi surat atau pene-
gasan isi surat. 
Contoh paragraf penutup. 
( l) Atas kerja sama Saudara selama ini, kami ucapkan terima ka-
sih. 
(2) Kami harap agar kerja sama kita membuahkan hasil yang baik 
dan berkembang terus. 
(3) Mudah-mudahan jawaban kami bermanfaat bagi Anda. 
(4) Sambil menunggu kabar lebih lanjut, kami ucapkan terima ka-
sih. 
9) Salam Penutup 
Salam penutup berfungsi untuk menunjukkan rasa hormat 
penulis surat setelah berkomunikasi dengan pembaca surat. Salam 
penutup dicantumkan di antara paragraf penutup dan tanda ta-
ngan pengirim. 
Huruf awal kata dalam penutup ditulis dengan huruf kapital, 
sedangkan kata-kata lainnya ditulis kecil. Sesudah salam penutup 
dibubuhkan tanda koma. 
Misalnya: 
Salam takzim, 
Salam kami, 
Hormat kami, 
Wasalam, 
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10) Tanda Tangan, Nama Jelas, dan Jabatan 
Surat dinas dianggap sah jika ditandatangani oleh pejabat yang 
berwewenang, yaitu pemegang pimpinan suatu instansi, lembaga, 
atau organisasi. Nama jelas penanda tangan dicantumkan di bawah 
tanda tangan dengan hanya huruf awal setiap kata ditulis kapital, 
tanpa diberi kurung dan tanpa diberi tanda baca apa pun. Di 
bawah nama penanda tangan dicantumkan nama jabatan sebagai 
identitas penanda tangan tersebut. 
Tanda tangan, nama jelas, dan jabatan yang salah. 
Tanda tangan 
(Ors. SUNGAJl). -
Kepala 
Tanda tangan, namajelas, dan jabatan yang benar. 
Tanda tangan 
Ors. Sungaji 
Kepala 
11) Tembusan 
Kata tembusan diletakkan di sebelah kiri pada bagian kaki 
surat, lurus dengan kata nomor, lampiran, dan hal, dan sejajar de-
ngan penanda tangan surat. Kata tembusan diikuti tanda titik dua, 
tanpa digarisbawahi. Jika pihak yang ditembusi surat itu lebih dari 
satu, nama-nama instansi diberi nomor urut. Akan tetapi, jika 
pihak yang di tern busi hanya satu nama instansi itu tidak diberi 
nomor. Kemudian, dalam tembusan tidak perlu digunakan kata-
kata Yth., Kepada Yth., sebagai laporan, atau sebagai undangan. 
Selanjutnya, pencantuman kata arsip pada nomor terakhir tidak 
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dibenarkan. Hal itu tidak ada manfaatnya karena sudah pasti 
setiap surat dinas itu memiliki arsip yang harus disimpan. 
Penulisan tembusan yang salah. 
Tembusan: 
l. Kepada Yth. Direktur Sarana 
Pendidikan (sebagai laporan) 
2. Yth. Kepala Bagian Tata Usaha 
(sebagai undangan) 
3. Sdr. Sukijan (agar dilaksanakan) 
4. Arsip . 
Penulisan tembusan yang benar. 
Tembusan: 
1. Direktur Sarana Pendidikan 
2. Kepala Bagian Tata Usaha 
3. Sdr. Sukijan 
12) !nisial 
Inisial disebut juga sandi, yaitu kode pengenal yang berupa 
singkatan nama pengonsep dan singkatan nama pengetik surat. 
Inisial atau sandi berguna untuk mengetahui siapa pengonsep dan 
pengetik surat sehingga jika terjadi kesalahan dalam surat terse but, 
pengonsep dan pengetik surat dapat dihubungi dengan mudah. 
Inisial ditempatkan pada bagian paling bawah ini sebelah kiri. 
Misalnya: 
SR/gt 
SR singkatan nama pengonsep: Siti Royati 
gt singkatan nama pengetik: Gatot 
BAB IV 
PENGGUNAAN BAHASA 
DALAM SURAT DIN AS 
Dalam bagian isi surat tercantum pesan penulis yang ingin 
disampaikan kepada penerima surat. Agar pesan yang terdapat di 
dalam surat itu komunikatif dan mudah dipahami oleh penerima-
nya, surat, sebagai salah satu jenis karangan tertulis, hendaknya 
menggunakan bahasa yang benar, sesuai dengan kaidah komposisi 
atau kaidah karangan-mengarang. Pembicaraan kaidah komposisi 
yang bertalian dengan surat-menyurat mencakupi pemilihan kata, 
pemakaian ejaan yang disempurnakan, dan penyusunan kalimat. 
Berikut akan dibahas satu per satu. 
a) Kata yang Baik atau Baku 
Penggunaan kata-kata dialek yang belum diakui kebakuannya 
dalam surat dinas tidak dibenarkan. Penggunaan kata-kata gimana, 
ngapain , kenapa, entar, kasih, bikin, betulin, kagak, dan cuman 
termasuk tidak baik. Padanan kata-kata tersebut yang dianggap 
baku adalah bagaimana, mengapa, nanti, beri, membuat, memper-
baiki, tidak, dan hanya. Sebagai kata yang baku dapat dilihat da-
lam daftar berikut. 
Kata Baku 
Februari 
November 
Senin 
Jumat 
mengubah 
Kata Tidak Baku 
Pebruari 
Nopember 
Sen en 
Jum'at 
merubah 
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formal 
persen 
sis tern 
pertanggungjawaban 
pikir 
paham 
b) Kata yang Lazim 
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fonnil 
pro sen 
sistim 
pertanggungan jawab 
fikir 
faham 
Dalam surat resmi digunakan kata-kata yang lazim dalam ma-
syarakat, yaitu kata-kata yang sudah dikenal. Sedapat-dapatnya 
Anda menggunakan kata atau istilah dalam bahasa Indonesia, 
bukan istilah asing. Gunakanlah kata-kata masukan bukan input, 
pendekatan bukan approach, pantau bukan monitor, peringkat 
bukan ranking, dampak bukan impact, kendala bukan constraint, 
dan sebagainya. 
c) Kata yang Cermat 
Penggunaan sapaan Bapak, /bu, Saudara, dan Anda hendaknya 
tepat pula sesuai dengan kedudukan orang yang dikirimi surat ter-
sebut, apakah penerirna surat itu lebih tinggi pangkat dan kedu-
dukannya, ataukah penerima surat itu sederajat kedudukannya 
dengan pengirim surat. 
d) Ungkapan ldiometik 
Unsur-unsur dalam ungkapan idiometik sudah tetap dan se-
nyawa. Oieh karena itu, unsur-unsur tersebut tidak boleh ditam-
bahi, dikurangi, atau dipertukarkan. Yang termsuk ungkapan 
idiometik itu, antara lain, 
sesuai dengan, 
sehubungan dengan, 
sejalan dengan, 
seirama dengan, 
berbicara tentang, 
berdiskusi tentang, 
bermusyawarah tentang, 
berkenan dengan, 
terjadi dari, 
terdiri atas, 
disebabkan oleh 
e) Ungkapan Penghubung 
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Ungkapan penghubung dalam bahasa Indonesia ada dua, yaitu 
ungkapan penghubung intrakalimat dan ungkapan penghubung 
antarkalimat. Ungkapan penghubung intrakalimat berfungsi meng-
hubungkan unsur-unsur dalam suatu kalimat. Yang termasuk ung-
kapan penghubung intrakalimat adalah, antara lain. baik mau-
pun, antara ... dan. seperti dan misalnya, serta demikian dan seba-
gai berikut. 
f) Ungkapan yang Bersinonim 
Ungkapan-ungkapan yang bersinonim berikut tidak digunakan 
sekaligus karena penggunaan dua kata yang berarti sama merupa-
kan penulisan yang mubazir. Penulis surat dinas hams menentukan 
salah satu di antaranya. 
Contoh: 
Sejak dan dari (tidak digunakan dalam satu kalimat) 
adalah dan merupakan (tidak digunakan sekaligus) 
demi dan untuk (tidak digunakan sekaligus) 
seperti dan lain sebagainya (tidak digunakan sekaligus) 
antara lain dan lain-lain (tidak digunakan sekaligus) 
agar dan supaya (tidak digunakan sekaligus) 
g) Kata-kata yang Mirip 
Dalam bahasa Jndonesia terdapat kata-kata yang mirip, baik 
dari segi bentuk maupun dari segi makna. Bahkan, dari segi makna 
boleh dikatakan bahwa kata-kata tersebut bersinonim. Yang ter-
masuk kata-kata yang mirip, antara lain, suatu dan sesuatu, ma-
sing-masing dan tiap-tiap, jam dan pukul, serta dari dan daripada. · 
82 
Penerapan Ejaan yang Disempumakan 
Penulis surat dinas sebaiknya menguasai kaidah-kaidah ejaan 
yang terdapat dalam buku Pedoman Umum Ejaan Bahasa Indone-
sia yang Disempurnakan. Harus diakui, selama ini masih ada 
penulis surat dinas yang kurang memperhatikan kaidah ejaan. 
Dalam surat-surat resmi masih terdapat penulisan yang serangkai, 
padahal seharusnya terpisah, atau sebaliknya. Agar pembaca buku 
ini memperoleh gambaran yang jelas, berikut ini didaftarkan con-
toh penulisan yang benar dan penulisan yang salah. 
Baku Tidak Baku 
u.p. (untuk perhatian) u/p atau c/q 
d.a. (dengan alamat) d/a 
s.d. (sampai dengan) s/d 
a.n. (atas nama) a/n 
u.b. (untuk beliau) u/b 
dkk. (dan kawan-kawan) d.k.k. 
PT P.T. 
CV c.v. 
antarwarga antar warga 
antardesa antar desa 
Jumat Jum 'at 
Februari Pebruari 
Agustus Augustus 
November Nopember 
pascapanen panca panen 
subbagian sub bagian 
subseksi sub seksi 
tunakarya tuna karya 
tunawisma tuna wisma 
mem beri tah u memberitahu 
memberitahukan memberi tahlfkan 
serah terima serahterima 
berterima kasih berterimakasih 
bertanda tangan bertandatangan 
diserah terimakan 
menandatangani 
Penyusun Kalimat 
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diserah terimakan 
menanda tangani 
Kalimat-kalimat yang digunakan dalam surat dinas hendaknya 
berupa kalimat efektif. yaitu kalimat yang sesuai dengan kaidah 
bahasa, singkat, dan enak dibaca. Kalimat yang sesuai dengan kai-
dah yang berlaku. Kalimat itu sekurang-kurangnya memiliki 
subjek dan predikat. Selanjutnya, kalimat yang digunakan adalah 
kalimat yang tidak bertele-tele atau tidak berbelit-belit. Namun, 
tidak berarti bahwa unsur-unsur yang wajib ada dalam sebuah ka-
limat itu boleh dihilangkan. Kemudian, kalimat yang enak dibaca 
adalah yang sopan dan simpatik, tidak bernada menghina atau 
meremehkan pem baca. 
Sebagai gambaran, berikut akan dibahas beberapa contoh 
kalimat yang salah, yang pernah penulis jumpai dalam surat dinas, 
kemudian dicantumkan pula contoh kalimat yang benar, sebagai 
perbaikannya. 
I) Menurut rencana, dalam pertemuan itu akan dihadiri Kepala 
Kantor Wilayah Departemen Pendidikan dan Kebudayaan 
Propinsi .... 
Kalimat I) salah karena subjek kalimat ( pertemuan) didahului 
kata depan dalam sehingga subjek kalimat menjadi kabur. Per-
baikannya adalah kata dalam sebelum pertemuan dihilangkan, 
sebagai berikut. 
la) Menurut rencana, pertemuan itu akan dihadiri Kepala Kantor 
Wilayah Departemen Pendidikan dan Kebudayaan Propinsi .... 
Kata dalam sebelum kata pertemuan dapat digunakan asal-
kan predikat kalimatnya ( dihadiri) diubah menjadi hadir se-
hingga perbaikannya sebagai berikut. 
I b) Menurut rencana, dalam pertemuan itu akan hadir Kepala 
Kantor Wilayah Departemen Pendidikan dan Kebudayaan 
Propinsi .... 
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Sering dijumpai dalam surat dinas kalimat-kalimat berikut. 
2) Membalas surat Bapak tanggal 1 7 Juli 1986, No. 452/K/ 
VII/1987, tentang ... , saya ingin menanggapinya sebagai ber-
ikut. 
3) Menunjuk surat Saudara tanggal 12 Maret 1985, No. 222/ 
F.III /1985, saya beri tahukan bahwa .... 
4) Menjawab surat Anda tanggal 21 Mei 1985, penjelasan kami 
adalah sebagai berikut. 
Struktur kalimat 2), 3), dan 4) dipengaruhi struktur bahasa 
asing karena anak kalimat membalas surat Bapak pada 2), 
menunjuk surat Saudara pada 3), dan menjawab surat Anda 
pada 4) tidak menggunakan kata penghubung penanda anak 
kalimat. Jika kita ingin mengikuti kaidah bahasa kita dengan 
benar, struktur kalimat seperti itu mesti dihindari. Sebaiknya 
kalimat 2), 3), dan 4) diubah menjadi sebagai berikut. 
2a) Sehubungan dengan surat Bapak tanggal 17 Juli 1986, No. 
45 2/K/VII/1987, tentang ... , saya ingin menanggapinya sebagai 
berikut. 
3a) Sejalan dengan surat Saudara tanggal 12 Maret 1985, No. 222/ 
F. III/ 1985, saya beri tahukan bahwa .... 
4a) Pertanyaan Anda dalam surat tanggal 21 Mei 1985 akan saya 
jawab sebagai berikut. 
Contoh kalimat salah yang lain dalam surat dinas. 
5) Bersama ini saya mengundang Saudara menghadiri rapat yang 
akan diselenggarakan pad a .... 
Kalimat (5) tidak benar karena isinya hanya mengundang 
dan surat tersebut tidak menyertakan sesuatu, tidak melampir-
kan berkas, atau tidak dengan mengirimkan apa-apa. Ungkapan 
bersama ini digunakan jika surat melampirkan sesuatu atau 
menyertakan barang, dan sebagainya. 
Oleh karena itu, kalimat (5) harus diubah menjadi sebagai 
berikut. 
Sa) Dengan ini saya mengundang Saudara menghadiri rapat yang 
akan diselenggarakan pad a .... 
Yang paling sering dijumpai adalah kalimat seperti berikut. 
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6) Atas perhatiannya, saya ucapkan beribu-ribu terima kasih. 
Kalimat (6) tidak benar sebab kata ganti nya digunakan 
untuk orang ketiga tunggal, sedangkan yang diajak bicara da-
lam surat sudah pasti orang kedua. 
Ungkapan yang benar adalah sebagai berikut. 
6a) Atas perhatian Anda, saya ucapkan terima kasih. 
Contoh kalimat surat dinas berikut sangat janggal. 
7) Sebelum dan sesudahnya, kami ucapkan terima kasih. 
Kalimat (7) tidak jelas. Ungkapan sebelum dan sesudah-
nya tidak informatif; sebelum apa dan sesudah apa. Kalimat 
itu dapat diperbaiki sebagai berikut. 
7a) Sambil menunggu kabar balasan Bapak, kami ucapkan terima 
kasih. 
Kalimat salah yang lain. 
8) Dengan ini saya lampirkan fotokopi surat keterangan dokter. 
Kalimat (8) tidak benar. Kalimat ini merupakan kebalikan 
kalimat (5). Karena surat ini melampirkan sesuatu, ungkapan 
yang tepat mengawali kalimat tersebut adalah bersama ini. se-
perti perbaikan di ba wah ini. 
8a) Bersama ini saya lampirkan fotokopi surat keterangan dokter. 
Sering dijumpai penutup surat dinas sebagai berikut. 
9) Demikian harap maklum. 
I 0) Mohan periksa adanya. 
Kalimat (9 ) tidak lengkap, tidak memiliki subjek. Agar 
subjek muncul, setelah kata demikian harus dihadirkan sub-
jeknya, demikian pula sebelum kata harap maklum harus 
dihadirkan subjeknya. Selanjutnya, kalimat (I 0) tidak infor-
matif sebab tidak jelas apa/siapa yang ingin diperiksa dan apa/ 
siapa yang harus memeriksa. Mungkin orang akan berseloroh, 
"Siapa yang sakit?" "Penyakit apa yang Saudara derita?" 
"Bagian tubuh mana yang harus diperiksa." Kalimat (9) dan 
(10) akan lebih jelas dan lebih informatif jika diungkapkan 
seperti tampak dalam beberapa kemungkinan berikut. 
9a) Demikian laporan kami, harap Bapak mengetahuinya. 
9b) Demikian harapan kami, mudah-mudahan Bapak dapat menga-
bulkannya 
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9c) Demikian permohonan saya, semoga Bapak dapat mempertim-
bangkannya. 
1 Oa) Mudah-mudahan jawaban kami bermanfaat bagi Anda. 
1 Ob) Hara pan kami, mudah-mudahan kerja sama kita yang sangat 
menyenangkan ini dapat kita bina terns. 
Kesalahan kalimat yang sering dijumpai dalam surat-surat 
dinas adalah penggunaan kata tentang, dari. atau daripada 
antara predikat dan objek, seperti berikut. 
11) Pertemuan itu akan membahas tentang rencana penyelengga-
raan pameran prod uksi dalam negeri yang akan diadakan pada 
bulan depan. 
12) Selanjutnya, semua karyawan diharap dapat mengikuti dari-
pada pawai pembangunan tersebut. 
Kalimat-kalimat di atas harus diperbaiki dengan menghi-
langkan kata ten tang pada kalimat ( 11) dan menghilangkan 
kata daripada pada kalimat ( 1 2) sebagai berikut. 
11 a) Pertemuan itu akan mem bahas rencana penyelenggaraan 
pameran produksi dalam negeri yang akan diadakan pada bu-
lan depan. 
l 2a) Selanjutnya, semua karyawan diharap dapat mengikuti pawai 
pembangunan tersebut. 
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